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ง

บทสรุปสําหรับผูบริหาร

สํานักราชเลขาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับการถวายงานและการสนองงานดานเลขานุการ
ในพระองคพระมหากษัตริย  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ  พระบรมวงศ   และคณะองคมนตรี
การประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริยกับรัฐบาล รัฐสภา  หนวยราชการ  องคกรตาง ๆ
ทั้งในและตางประเทศ  รวมทั้งประชาชนทั่วไปใหเปนไปโดยเรียบรอย  การดําเนินการเกี่ยวกับการ
ขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ  และสนองพระราชกระแส อันเกี่ยวกับการบําบัดทุกข
บํารุงสุขของพสกนิกร  ตลอดจนการเผยแพรพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ  และพระบรมวงศ ใหประชาชนไดรับทราบอยาง
กวางขวางทั้งในและตางประเทศ  โดยการปฏิบัติราชการเพื่อใหเปนไปตามภารกิจตาง ๆ   ดังกลาว
สํานักราชเลขาธิการจําเปนจะตองใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่ อชวยอํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งการจัดระบบภายในสํานักงานใหทันสมัยมีวิธีหน่ึงคือการจัด
สํานักงานใหเปนสํานักงานอัตโนมัติหรือ OA ซึ่งเปนกระบวนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
(Information  Technology : IT) มาประยุกตใชในสํานักงาน

ในรายงานฉบับน้ีไดอธิบายความหมายของสํานักงานอัตโนมัติไวอยางละเอียด  ซึ่งกลาว
โดยยอ  คือ  กระบวนการในการนําเทคโนโลยีมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  เทคโนโลยีที่นํามาใชน้ันรวมถึงคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ
เชน  เคร่ืองพิมพดีดชนิดตาง ๆ  ที่อาศัยเทคโนโลยีชั้นสูง  การสื่อสารดวยเทคโนโลยีทางการสื่อสาร
เชน  ระบบโทรศัพทอัตโนมัติดิจิตอล  โทรสาร  การสื่อสารผานดาวเทียม  ไฟเบอรออฟติค  ฯลฯ
การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชจะชวยใหองคการไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการ
ขอมูลมีความถูกตองมากขึ้น  ประหยัดคาใชจายในระยะยาว  ลดเวลาในการทํางานและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการติดตอสื่อสาร  ในขณะเดียวกันก็ลดงานดานการจัดทําเอกสารและการจัดเก็บ
เอกสาร  ลดปริมาณกระดาษที่ใชในสํานักงานใหลดนอยลง

นอกจากน้ีผูเขียนไดมีการใชวิธี SWOT Analysis วิเคราะหสภาพหนวยงานสํานักราช
เลขาธิการในดานเทคโนโลยีสารสนเทศในปจจุบันเพื่อคนหาจุดแข็งหรือขอไดเปรียบ (Strengths)
จุดออนหรือขอเสียเปรียบ (Weaknesses) โอกาสที่จะดําเนินการได (Opportunities) อุปสรรค
ขอจํากัด หรือปจจัยที่คุกคามการดําเนินงานขององคการ (Threats)

ในบทสรุปและขอเสนอแนะ ไดระบุถึงการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุผลสําเร็จในการ
จัดสํานักงานใหเปนแบบอัตโนมัติวาควรมีการกําหนดเงื่อนไขการพัฒนาประการใดบาง  และเนน



จ

การติดตามประเมินผลของการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยจะติดตามจากการ
ดําเนินงานของแผนงาน/โครงการ ซึ่งกําหนดอยูในแตละยุทธศาสตรตามแผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการอยูแลว

ในทายบทไดรวบรวมภาคผนวก  ไดแก  กฎกระทรวง การแบงสวนราชการสํานักราช
เลขาธิการ พ.ศ. 2553 ที่ลงในราชกิจจานุเบกษา  เล ม 127 ตอนที่ 59 ก  หนาที่ 5 - 13
เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2553



ฉ
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สามารถปรับตนเองและองคการเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณและการเปลี่ยนแปลง
อันจะนําไปสูผลประโยชนของชาติที่มั่นคงถาวรในอนาคตตอไป
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บทที่ 1
บทนํา

บทที่ 1 แบงออกเปน 4 สวน ไดแก สวนที่ 1 ภูมิหลังและความสําคัญของปญหา สวนที่ 2
คือ วัตถุประสงคของการศึกษา สวนที่ 3 คือขอบเขตการศึกษา วิธีการดําเนินการศึกษา และระเบียบ
วิธีการศึกษา และสวนที่ 4 คือ ประโยชนของการศึกษา

1.1 ภูมิหลังและความสําคัญของปญหา
การจัดสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หรือเรียกยอ ๆ วา OA มาใชในการ

จัดการสํานักงานน้ัน เพื่อใหผูบริหารมองเห็นความสําคัญของคอมพิวเตอร หรือเทคโนโลยีขั้นสูง
ซึ่งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงานใหสูงขึ้น อยางไรก็ตาม แนวความคิดของการ
จัดสํานักงานอัตโนมัติมีขอบเขตกวางมาก และมีการเปลี่ยนแปลง เคลื่อนไหวอยางรวดเร็ว ดังน้ัน
แนวทางในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเลมน้ีจึงเปนเพียงแนวคิดในการถายทอดและ
วิเคราะหประโยชนของสํานักงานอัตโนมัติ ซึ่งก็ยังคงถูกพัฒนาไปเร่ือย ๆ อยางไมมีวันจบสิ้น

คนในสํานักงานยุคใหม ตางมองเห็นความจําเปนของการคิดคนปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน ซึ่งมีเคร่ืองทุนแรงหลายชนิดที่ลวนผลิตขึ้นมาเพื่อชวย
สรางประสิทธิภาพในการทํางานของคนในสํานักงานใหสูงขึ้นอยู ตลอดเวลา ทํานองเดียวกัน
วิวัฒนาการของเทคโนโลยีน้ันเปลี่ยนแปลงไปแทบจะทุกวินาที ซึ่งหมายถึงสิ่งใหมไดรับการ
พัฒนาใหทํางานไดดีขึ้นเร่ือย ๆ โดยเฉพาะโลกแหงการทํางานในปจจุบันไดกาวหนาสูยุคแหงขาวสาร
( Information age) และยุคไฮเทคโนโลยีอยางแทจริง เน่ืองจากระบบเครือขายของแหลงขอมูล
(เกิดจากโครงการสื่อสารคมนาคมเต็มรูปแบบ) ไดกลายเปนสิ่งจําเปนสําหรับระบบงานสมัยใหม
มากขึ้นทุกขณะ ขอมูลมากมายหลายชนิดและเคร่ืองอุปกรณทั้งหลายไดถูกนํามาเปนสิ่งกระตุน
ใหมีการพัฒนาวิธีทํางานไปตลอดเวลา

สํานักงานอัตโนมัติ เปนสิ่งที่มีขึ้นเมื่อไมกี่ปที่ผานมาน้ี หลังจากที่เทคโนโลยีของ
คอมพิวเตอรและระบบการสื่อสารไดพัฒนามาถึงขั้นที่สามารถจะเชื่อมเขาหากันได ในลักษณะ
ของเครือขาย และสิ่งที่สังเกตเห็นไดงาย ๆ คือสํานักงานอัตโนมัติสวนใหญ จะไมตองมีกระดาษ
เขามาเกี่ยวของเลย (Paperless)
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ภาพท่ี 1.1 เทคโนโลยีคอมพิวเตอรและอุปกรณสื่อสาร

ที่มา : http://u53112802032.blogspot.com/2010/11/office-automation.html

ความแมนยําของขาวสารขอมูลที่มีมากขึ้น ยอมทําใหทันตอเหตุการณ สําหรับการบริหาร
ในปจจุบันและแนวโนมตอไปของสํานักงานอัตโนมัติจะเขามาเปนหัวใจของการดําเนินงาน
ในทุกองคการอยางแนนอน

สํานักงานอัตโนมัติหรือ OA เปนกระบวนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information
Technology : IT) มาประยุกตใชในสํานักงาน ซึ่งหากนํามาปรับใชกับงานของ สํานักราชเลขาธิการ
อันเปนหนวยงานราชการที่สําคัญยิ่งของประเทศชาติ ซึ่งเปนหนวยงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานเลขานุการในพระองคของพระมหากษัตริยและพระบรมวงศ อันอาจจะสามารถอธิบาย
การปฏิบัติงานของสํานักราชเลขาธิการ โดยผานโครงสรางของสํานักราชเลขาธิการ วิสัยทัศน และ
พันธกิจของสํานักราชเลขาธิการ ไดดังตอไปน้ี



3

ภาพท่ี 1.2 โครงสรางของสํานักราชเลขาธิการ

ภาพท่ี 1.3 อาคารสํานักราชเลขาธิการ ภายในพระบรมมหาราชวัง
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วิสัยทัศนของสํานักราชเลขาธิการ
เปนหนวยงานที่มีหนาที่ตองธํารงไวซึ่งสถาบันพระมหากษัตริย มุงเนนถวายงานราชการ

แผนดินและงานสวนพระองคใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผานการบริหารจัดการที่ทันสมัย
บนพื้นฐานการประสานความรวมมือกับองคกรและหนวยงานตาง ๆ

พันธกิจของสํานักราชเลขาธิการ
1. ปฏิบัติงานเลขานุการในพระองคพระมหากษัตริยทั้งในราชการแผนดินและ

สวนพระองค รวมทั้งงานเลขานุการในพระองคพระบรมวงศานุวงศ ตลอดจนงานเลขานุการ
ของคณะองคมนตรี

2. ประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริย กับรัฐบาล รัฐสภา หนวยราชการ
องคกรตาง ๆ ทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งประชาชนทั่วไปใหเปนไปโดยเรียบรอย

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ และสนอง
พระราชกระแสรับสั่งเกี่ยวกับการบําบัดทุกขบํารุงสุขของพสกนิกร

4. เผยแพรพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจา ฯ
พระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ ใหประชาชนไดรับทราบอยางกวางขวางทั้งในและ
ตางประเทศ

5. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่กฎหมายกําหนด ใหเปนอํานาจหนาที่ของสํานักราชเลขาธิการ
การทํางานในสํานักราชเลขาธิการ ถานํามาวิเคราะหกันจริง ๆ แลว จะพบวาเปนการ

ทํางานเกี่ยวกับขอมูล ( Information) และ เอกสาร (Document) เปนสวนมาก หากมีระบบการ
จัดการขอมูลและเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ นาจะมีหนทางเดียวในยุคปจจุบันน้ี คือการจัดระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ

1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา
เพื่อศึกษาคนควาวิธีการจัดระบบสํานักงานอัตโนมัติที่สมบูรณ เพื่อนํามาประยุกต

ใชกับงานและองคกรที่มีบทบาทในการประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริย กับรัฐบาล
และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนตลอดจนบุคคลทั่วไป

1.3 ขอบเขตการศึกษา วิธีการดําเนินการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา
โดยที่การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลน้ีมีขอจํากัดดานเวลา ผูศึกษาจึงไดกําหนด

ขอบเขตการศึกษาเฉพาะในสวนของเทคโนโลยีสารสนเทศประจําหนวยงานสํานักราชเลขาธิการ
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และความหมายและความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติ หรือ OA ที่เปนกระบวนการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาประยุกตใชในสํานักงาน (Information Technology : IT)

วิธีการดําเนินการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา
ใชวิธี SWOT Analysis เพื่อเปนการวิเคราะหสภาพหนวยงานสํานักราชเลขาธิการ

ในดานเทคโนโลยีสารสนเทศในปจจุบัน เพื่อคนหาจุดแข็ง จุดเดน จุดดอย หรือสิ่งที่อาจเปนปญหา
สําคัญในการดําเนินงานสูสภาพที่ตองการในอนาคต

SWOT เปนตัวยอที่มีความหมายดังน้ี
Strengths - จุดแข็งหรือขอไดเปรียบ
Weaknesses - จุดออนหรือขอเสียเปรียบ
Opportunities - โอกาสที่จะดําเนินการได
Threats - อุปสรรค ขอจํากัด หรือปจจัยที่คุกคามการดําเนินงานขององคการ

ภาพท่ี 1.4 SWOT Analysis

ที่มา : http://marketing-compass.blogspot.com/2009/05/swot-analysis.html

หลักการสําคัญของ SWOT ก็คือ การวิเคราะหโดยการสํารวจจากสภาพการณ 2 ดาน
คือ สภาพการณภายในและสภาพการณภายนอก ดังน้ันการวิเคราะห SWOT จึงเรียกไดวาเปนการ
วิเคราะหสภาพการณ (situation analysis) ซึ่งเปนการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน เพื่อใหรูตนเอง (รูเรา)
รูจักสภาพแวดลอม (รูเขา) ชัดเจน และวิเคราะหโอกาส – อุปสรรค การวิเคราะหปจจัยตาง ๆ
ทั้งภายนอกและภายในองคการ
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1.4 ประโยชนของการศึกษา
การจัดสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หรือที่เรียกวา OA น้ันเปนกระบวนการ

นําเอาเทคโนโลยีชั้นสูงมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้ง
ชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงานใหสูงขึ้น การจัดสํานักงานอัตโนมัติมีขอบเขตกวาง
และมีการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวอยางรวดเร็ว อยางไรก็ตามแนวทางในรายงานฉบับน้ี เปนการ
รวบรวมขอมูล แนวคิด ความรู เกี่ยวกับการจัดสํานักงานอัตโนมัติ และที่สําคัญในยุคแหง
เทคโนโลยีสารสนเทศน้ี มีแนวโนมวา OA จะถูกพัฒนาขึ้นไปเร่ือย ๆ และจะเขามาเปนหัวใจ
สําคัญในการบริหารงานองคกรตาง ๆ เกือบทุกองคกรในอนาคต

จากการนําความรูระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชในสํานักงานทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ไปตามความเจริญของเทคโนโลยี เกิดความคิดในการจัดการขอมูลและเอกสารในสํานักงาน
ใหเปนระบบอัตโนมัติ การติดตามงาน การเตือนความจํา การรายงานผลตาง ๆ ชัดเจนแมนยําขึ้น
การเปลี่ยนแปลงเหลาน้ีเกิดขึ้นแลวในสํานักงานที่ทันสมัยในยุคปจจุบัน ซึ่งการเรียนรูในแนวทาง
ใหมน้ี ทําใหวิธีทํางานเปลี่ยนไปจากเดิม ทําใหเจาหนาที่ในสํานักงานตองเรียนรูและปรับปรุง
ตนเองอยูเสมอ เพื่อใหสามารถทํางานในสภาพแวดลอมของเทคโนโลยีไดอยางมีประสิทธิภาพ

เกิดแนวทางการพัฒนาระบบสารสนเทศภายในสํานักงาน (Office Information System)
เพื่อใหเกิดการประสานงานกัน และใหการดําเนินงานตาง ๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

สํานักงานอัตโนมัติมีประโยชนหลายประการ เชน
(1) เพิ่มประสิทธิภาพ (หมายถึง ปฏิบัติงานไดผลลัพธมากขึ้นโดยใชเวลาลดลง) ดังน้ัน

สามารถชวยใหการบริหารทรัพยากรมนุษยดีขึ้น โดยสามารถลดจํานวนคน (ประหยัดตนทุน)
หรือเพิ่มคนแตไดงานเพิ่มขึ้น (ผลิตภาพดีขึ้น)

(2) การติดตอสื่อสารในองคการมีประสิทธิผลเพิ่มขึ้น เชน ลดการประชุม เพราะ
สามารถใช E-mail (Electronic Mail) และ Teleconferencing และลดจํานวนการใชโทรศัพทสําหรับ
ติดตอภายในเพราะเชื่อมโยงดวยเครือขาย LAN

(3) ลดงานในการควบคุมที่ไมจําเปน เชน การพิมพงานที่ตองตรวจอักษรความถูกตอง
สามารถใชอุปกรณในระบบสํานักงานอัตโนมัติชวยตรวจแกไข และจัดทําสําเนาโดยอัตโนมัติ
ไมตองใชคนมาควบคุมโดยไมจําเปน

(4) เกิดการควบคุมงานในภาพรวมดีขึ้น เพราะคุณภาพงานสูงขึ้น เน่ืองจากสามารถ
ทบทวนงานได สะดวก รวดเร็ว และเขาถึงขอมูลของงานไดมากกวา นอกจากน้ียังชวยประหยัดเวลา
เชน ไมถูกขัดจังหวะจากการใชโทรศัพท เปนตน
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นอกจากน้ียังมีประโยชนคือ สรางผลกระทบเชิงบวก เพราะสามารถชวยในการปรับปรุง
และกําลังใจในการทํางาน เพิ่มความพอใจในงาน และในระยะยาวจะสรางชื่อเสียงที่ดี ทําใหลูกคา
พอใจองคกรมากขึ้น และผูบริหารสํานักงานก็จะบรรลุความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว

ในการรวบรวมขอมูลตาง ๆ ของงานวิจัย จะเปนหนทางใหมองเห็นภาพของ การพัฒนา
ระบบสารสนเทศและเปนการจุดประกายใหการดําเนินการสรางสํานักงานอัตโนมัติ ใหสมบูรณ
ยิ่งขึ้น สรางแรงบันดาลใจใหมีการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีในสํานักงานที่อํานวยความสะดวก
รวดเร็ว นําไปสูการพัฒนาการฝกอบรมบุคลากรใหพรอมรับสํานักงานสมัยใหม เพื่อพัฒนาความ
พรอมอยูเสมอ จึงจะทําใหระบบสํานักงานอัตโนมัติประสบผลสําเร็จ

เมื่อมีการวางแผนที่เหมาะสมทางเทคโนโลยีสารสนเทศภายในสํานักงานจะ ชวยทําให
เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน การติดตอสื่อสารในองคการมีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ผูบริหารและ
บุคลากรทุกคนในหนวยงานสามารถ ใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail หรือ E-mail)
ได 100 เปอรเซ็นต และมีการพัฒนาตอเน่ืองนําไปสูระบบประชุมทางไกล ( Teleconferencing
System : TS ) ในอนาคต เกิดการควบคุมงานในภาพรวมที่ดีขึ้นและคุณภาพงานสูงขึ้น เน่ืองจาก
ทบทวนงานไดสะดวก รวดเร็ว และเขาถึงขอมูลของงานไดมากกวา นอกจากน้ียังชวยประหยัดเวลา
ชวยในการปรับปรุงและกําลังใจในการทํางาน เพิ่มความพอใจ ในงาน และผูบริหารสํานักงานก็จะ
บรรลุความสําเร็จที่ต้ังไว ทําใหนําไปสูการพัฒนาระบบ การปฏิบัติงานดานเลขานุการในพระองค
พระมหากษัตริย และพระบรมวงศ ใหมีประสิทธิภาพ สนับสนุนทั้งภารกิจและกิจการในพระองค
ทุกดานใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น



บทที่ 2
แนวคิดทฤษฎีและวรรณกรรมที่เก่ียวของ

2.1 แนวคิดทฤษฎี
2.1.1 รศ. ศิริวรรณ เสรีรัตน

กลาวถึง ความหมายของสํานักงานอัตโนมัติ ( Office Automation = OA ) ( บางที
อาจเรียก “สํานักงานยุคใหม” ) ไววา

 “การใหความหมายของสํานักงานอัตโนมัติน้ัน อาจพูดไดวายังไมมีคําอธิบาย
ที่ไดรับการยอมรับอยางเปนสากลวามีความหมายกวางขวาง หรือลึกซึ้งแคไหน ซึ่งก็มีนักวิชาการ
ดานการจัดการสํานักงาน หรือผูอยูในวงการสํานักงานใหความหมายไวหลาย ๆ ลักษณะดังตอไปน้ี

ภาพท่ี 2.1 สํานักงานอัตโนมัติ

ที่มา : http://www.gotoknow.org/blogs/posts/353762

1) สํานักงานอัตโนมัติ คือ การสรางระบบที่ใชในการประมวลขาวสารขอมูล
ขอมูลไมวาจะอยูในรูปแบบของขอมูลที่เปนตัวเลข รูปภาพ ขอความ และเสียงที่ไมมีรูปแบบ
ใหเปนขอมูลที่มีระบบเปนรูปแบบสามารถเก็บและเรียกมาใชงานไดตามตองการ จากความหมาย
ที่กลาวมาแลวขางตน เพียงคอมพิวเตอรที่ใชกันอยูอยางเดียวจึงไมอาจสนองความตองการได
ทั้งหมด เพราะคอมพิวเตอรยังไมสามารถที่จะรวบรวมและแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารทุกรูปแบบ
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ไดทั้งหมด ดังน้ันการคอมพิวเตอรใชในสํานักงาน จึงไมอาจพูดไดมีระบบสํานักงานอัตโนมัติ
ในที่น้ัน ๆ จนกวาคอมพิวเตอรน้ันจะสามารถประมวลผลตอขาวสารขอมูลรูปแบบตาง ๆ ได
เพื่อใหการบริหารขอมูลขาวสารน้ัน ๆ สะดวกรวดเร็ว และปจจัยหน่ึงที่สําคัญตอการเกิดระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ คือ ระบบการสื่อสาร โทรคมนาคม ซึ่งเปนสื่อสารเชื่อมตอในการรวบรวม
แลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน ดังน้ันความไดเปรียบและเสียเปรียบจึงวัดกันที่ใครมีขอมูลขาวสาร
เพี่อการนํามาตัดสินใจไดดีกวา ถูกตองกวา ทันสมัยกวา และรวดเร็วกวา

2) ระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ การรวมผลิตภัณฑหลายชนิดเขามาอยูในระบบ
เดียวกัน หรือเชื่อมตอใหทํางานสัมพันธกันโดยอาศัยระบบสื่อสารทางโทรคมนาคมเปนตัวเชื่อม
ระบบน้ีไมใชการซื้ออุปกรณอิเล็กทรอนิกสมาเพียง 2 – 3 อยางโดยมิไดทํางานประสานกัน

3) ระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ ระบบการสื่อสารขอมูล ความคิดเห็นไปสูผูอ่ืน
อยางมีประสิทธิภาพ ระบบน้ีจะรวมไปถึงการเก็บสะสมขอมูลทั้งน้ีโดยใชระบบการทํางาน
ของคอมพิวเตอรเปนพื้นฐานหลัก

4) สํานักงานอัตโนมัติ คือ กระบวนการในการนําเทคโนโลยีมาชวยคน
ในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น ในระบบน้ีจะมีอุปกรณเคร่ืองทุนแรง และ
ประหยัดเวลาชนิดตาง ๆ เชน ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบการตอเคร่ืองคอมพิวเตอร
ตางขนาดกัน ตลอดจนการใชซอฟตแวรตาง ๆ

5) สํา นักงานอัตโนมั ติ คือ การสื่อสารสมัยใหมที่ ใช ในสํ า นักงาน OA
ประกอบดวยการสราง ดัดแปลง ตกแตงขอมูลนําไปเก็บไว และนําออกมาใชไดอีกรวมทั้งสงผาน
ตอไปได Dr. Hitoshi Watanabe ไดกลาวถึงระบบการติดตอสื่อสารสมัยใหม ดังน้ี (1) การสราง
ขอมูล (Information generation) (2) การเก็บรักษาขอมูล และการนําขอมูลกลับมาใช (Information
storage and retrieval) (3) การสื่อสารขอมูล (Information transmission)

ในสมัยกอน ความหมายของการสื่อสารน้ันมีเพียงแตการสื่อสารจากผูสงไปยัง
ผูรับเทาน้ัน แตในปจจุบันนอกจากการสงผานขอมูลแลวยังตองมีการสรางความสัมพันธระหวาง
ขอมูล (Information relation) การสรางขอมูล (Information creation) การเก็บรักษาขอมูล และ
การนําขอมูลกลับมาให (Information storage and retrieval) เมื่อรวมทุกสิ่งน้ีเขาดวยกันแลว
ก็จะเปนการสื่อสารสมัยใหม และสื่อที่ใชก็ไมใชเปนเพียงแตเสียงพูด การเขียน หรือ ขอมูลธรรมดา
แตจะเปนรูปภาพ กราฟตัวหนังสือ ฯลฯ รวมกัน ซึ่งระบบการสื่อสารสมัยเกาเปนเพียงแคสวนหน่ึง
ในการสื่อสารสมัยใหม

6) สํานักงานอัตโนมัติ หมายถึง การจัดระบบการดําเนินงานภายในสํานักงาน
ดวยระบบอัตโนมัติทั้งหมด ระบบน้ีอาศัยบทบาทของคอมพิวเตอรเปนปจจัยสําคัญ”
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2.1.2 ดร.สุรัสวดี ราชกุลชัย
กลาวถึงความรูทั่วไปเกี่ยวกับสํานักงานอัตโนมัติ ไววา “...สํานักงานสํานักงาน

อัตโนมัติ หมายถึง การใชเคร่ืองคอมพิวเตอรภายในสํานักงาน เพื่อใหดําเนินการไปโดยอัตโนมัติ
หลีกเลี่ยงการปฏิบัติดวยมือใหมากที่สุด เปนตนวา การทําจดหมายเวียน (ขอความในจดหมาย
เหมือน ๆ กัน แตสงถึงชื่อคนหลายคน) ในกรณีน้ี หากใชคอมพิวเตอรทําก็จะประหยัดเวลาไดมาก
เพราะสามารถสั่งทีเดียวไดเลย สวนในความหมาย ของคําแปลที่วา "สํานักงานอัตโนมัติ" น้ัน
อธิบายงาย ๆ ไดวา หมายถึง สํานักงานที่ใชเคร่ืองคอมพิวเตอรน่ันเอง (ในภาษาอังกฤษ บางทีใช
automated office)

ภาพท่ี 2.2 อุปกรณอิเล็กทรอนิกสคอมพิวเตอร

ที่มา : http://webboard.niyay.com/detail/60227.html

สํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) เปนการนําเอาเทคโนโลยีใหมมาใช
ชวยใหการปฏิบัติงานในสํานักงานมีประสิทธิภาพมีความคลองตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น โดย
การนําเอามาใชในการจัดทํา การเก็บรักษา การสงขอมูล การติดตอสื่อสารในสํานักงาน ทั้งยัง
เปนการลดปริมาณกระดาษลง สามารถสื่อสารผานทางจอคอมพิวเตอรไดอยางรวดเร็ว การจัดเก็บ
เอกสาร สามารถนําเอาเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการจัดเก็บมาชวยใหการจัดเก็บมีประสิทธิภาพมากขึ้น
คนหาไดงายและประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ นอกจากน้ี ยังมีเคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณอ่ืน ๆ
อีกมากมายสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ

ความหมายของสํานักงานอัตโนมัติ หรือ "สํานักงานยุคใหม" สํานักงานอัตโนมัติ
คือ การสรางระบบที่ใชในการประมวลขาวขอมูลไมวาจะอยูในรูปแบบของขอมูล ที่เปนตัวเลข
รูปภาพขอความ และเสียงที่มีระบบเปนรูปแบบสามารถเก็บและเรียกมาใชงานไดตามตองการ
การบริหารขอมูลขาวสารสะดวกรวดเร็ว ปจจัยที่สําคัญตอระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ ระบบ
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การสื่อสาร โทรคมนาคม ซึ่งเปนการสื่อสารเชื่อมตอในการรวบรวมแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน
ดังน้ันการไดเปรียบเสียเปรียบจึงวัดกันที่ใครมีขอมูลขาวสารเพื่อนํามาตัดสินใจไดดีกวา ถูกตองกวา
ทันสมัยกวา และรวดเร็วกวา สํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) คือ กระบวนการในการนํา
เทคโนโลยีมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เทคโนโลยีที่นํามาใชน้ัน
รวมถึงคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ เชน เคร่ืองพิมพดีดชนิดตาง ๆ ที่อาศัย
เทคโนโลยีชั้นสูง การสื่อสารดวยเทคโนโลยีทางการสื่อสาร เชน ระบบโทรศัพทอัตโนมัติดิจิตอล
โทรสาร การสื่อสารผานดาวเทียม ไฟเบอรออฟติค ฯลฯ การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชจะ
ชวยใหองคการไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการ ขอมูลมีความถูกตองมากขึ้น ประหยัด
คาใชจายในระยะยาว ลดเวลาในการทํางานและเพิ่มประสิทธิภาพในการติดตอสื่อสาร
ในขณะเดียวกันก็ลดงานดานการจัดทําเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร ลดปริมาณกระดาษที่ใช
ในสํานักงานใหลดนอยลง

ภาพท่ี 2.3 การสื่อสารผานดาวเทียม

ที่มา : http://www.dynasat.com/

2.1.3 สํานักงานอัตโนมัติ ( Office Automation = OA )
2.1.3.1 องคประกอบของการจัดสํานักงานอัตโนมัติ

สํานักงานอัตโนมัติ ประกอบดวยขอมูลตัวเลข รูปภาพ ขอความ และเสียง
ที่สามารถเชื่อมโยงกันไดหมดและจุดเร่ิมตนของ สํานักงานอัตโนมัติเปนการตอคอมพิวเตอร
เขากับเคร่ืองพิมพดีด โทรศัพทก็สามารถทํางานไดอยางอัตโนมัติและจะพัฒนาถึงขั้น สามารถใช
โดยไมตองเปลี่ยนเคร่ืองจนนําโทรศัพทมาใชเปนหัวใจสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติที่จะขยาย
เครือขายออกไปไดทั่วถึงทุกจุดในอนาคตขางหนา สํานักงานอัตโนมัติจะพยายามหาวิธีการเชื่อม
อุปกรณตาง ๆ หรือเคร่ืองใชในสํานักงานที่มีอยูแลวไมวาจะเปนยี่หอใดก็ตามมาใชร วมกันได
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ดังน้ัน จะเห็นวามีความแตกตางของความหมายคําวา "สํานักงานอัตโนมัติ" อยูมากมาย เพราะผูนํา
ดานน้ี คือ ญ่ีปุนและสหรัฐอเมริกาก็มีแนวความคิดในดานน้ีไมเหมือนกัน โดยสหรัฐมองวา
สํานักงานอัตโนมัติตองเปนระบบประสานกัน แตญ่ีปุนมองเห็นวาสํานักงานอัตโนมัติ เปนการ
หาเคร่ืองมือหรือวิธีการใด ๆ ก็ตาม เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพของการทํางานในสํานักงาน
ดังน้ันสํานักงานใดที่มุงเคร่ืองมืออุปกรณเพียงแตเคร่ืองคิดเลขไฟฟาเทาน้ัน ก็อาจเรียกวา สํานักงาน
อัตโนมัติ นอกจากน้ันผูเกี่ยวกับวงการสํานักงาน ยังมองวาความสัมพันธของคนที่ทํางานอยูใน
สํานักงานรวมกับวัตถุตาง ๆ ไดแก เฟอรนิเจอร เคร่ืองใช คอมพิวเตอร โทรศัพท เคร่ืองจดบันทึก
คําบอก เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ืองพิมพดีดและอุปกรณตาง ๆ ในลักษณะความสัมพันธระหวางคน
กับเคร่ืองจักร (Man-Machine Relation) และพยายามจัดสรางที่ทํางานใหเหมาะสมกับการรองรับ
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชทันสมัยอ่ืน ๆ เปนระบบสํานักงานอัตโนมัติ

2.1.3.2 วัตถุประสงคของการจัดสํานักงานอัตโนมัติ
ภาพท่ี 2.4 อุปกรณในการรวบรวมขอมูล

ที่มา : http://www.oknation.net/blog/print.php?id=593550

คือ การจัดเตรียมอุปกรณเพื่อที่จะชวยเหลือผูปฏิบัติงานในการรวบรวม
ขอมูลวิเคราะหหาวิธีการแกปญหาที่เปนไปไดและเผยแพรขอมูลใหผูอ่ืนทราบ วัตถุประสงคการ
นําสํานักงานอัตโนมัติมาใชคือ

1) ตองการความสะดวก
2.) ตองการสั่งผานสารสนเทศอยางตอเน่ือง
3) เพื่อลดปริมาณคนงาน และปริมาณงานดานเอกสาร
4) ตองการความยืดหยุน
5) เพื่อที่จะสามารถขยายงานตอไปไดในอนาคต
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2.1.3.3 ขอดีของสํานักงานอัตโนมัติ
1) ไดขอมูลรวดเร็วทันทีกับความตองการ
2) ขอมูลที่ไดมีความถูกตองมากขึ้น
3) ประหยัดเวลาและคาใชจายในดานแรงงาน
4) เพิ่มประสิทธิภาพดานการติดตอสื่อสาร
5.) ลดงานในการควบคุมที่ไมจําเปน
6) เกิดการควบคุมงานในภาพรวมดีขึ้น เพราะคุณภาพงานสูงขึ้น
7) ชวยปรับปรุงขวัญและกําลังใจในการทํางานและเพิ่มความพึงพอใจ

ในงาน
2.1.3.4 ขอเสียในการใชระบบสํานักงานอัตโนมัติ

1) เคร่ืองใชสํานักงานสวนใหญตองใชกระแสไฟฟา หากไฟฟาขัดของ
ไมสามารถใชเคร่ืองมือ หรืออุปกรณได

2) หนวยงานที่อยูห างไกลมี อุปสรรคมากเชนไมมีระบบไฟฟา
(ใชอุปกรณไมได) ไมมีโทรศัพท (ใชระบบสื่อสารไมได)

3) เคร่ืองคอมพิวเตอรในปจจุบันมีปญหาแทรกซอนในเร่ืองไวรัส
มากมาย บางคร้ังอาจทําใหขอมูลที่บันทึกไวหายไปหมด

4) เคร่ืองใช อุปกรณมีราคาแพง
5) ขาดบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะในการใชเคร่ืองมือ
6) เคร่ืองมือเทคโนโลยี สื่อสมัยใหมมีการพัฒนา เปลี่ยนแปลงเร็ว

ลาสมัยเร็ว
7) เคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกสที่มีประสิทธิภาพสูงสวนใหญเปนอุปกรณ

นําเขาจากตางประเทศทําใหประเทศไทยตองเสียดุลการคา
8) ซอฟแวรคอมพิวเตอรสวนใหญมีลิขสิทธิ์การนํามาใชตองมีคาใชจายสูง

2.1.3.5 ขอควรพิจารณาในการนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใชในสํานักงานมี
ดังน้ี

1) การวิเคราะหความตองการของผูใช
2) การออกแบบระบบและอุปกรณอัตโนมัติ
3) การจัดหาอุปกรณและระบบอัตโนมัติ
4) การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาติดต้ังในสํานักงาน
5) การประเมินผลและบํารุงรักษาระบบ
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1) การวิเคราะหความตองการของบุคลากรในองคกร

ภาพท่ี 2.5 บุคลากรในองคกร

ที่มา : http://www.praxis.co.th/html/corporate_th.shtml

เปนขั้นตอนของการเก็บรวบรวมการหาขอมูล โดยการสอบถาม
หรือสัมภาษณผูปฏิบัติงานในสํานักงานเกี่ยวกับความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค
ในการทํางาน เปนสาเหตุมาจากเคร่ืองมือเคร่ืองใชหรือไม การเก็บขอมูลในขั้นตอนน้ีควรใหผูตอบ
แสดงความเห็นและความพึงพอใจตอการนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใช สามารถสนองความ
ตองการของพนักงานไดหรือไม ปญหาจะไดรับการแกไขมากนอยเพียงใด ผูใชหรือพนักงาน
มีความตองการสํานักงานอัตโนมัติหรือไม

2) การออกแบบระบบและอุปกรณอัตโนมัติท่ีตองการ
ภาพท่ี 2.6 อุปกรณอัตโนมัติที่ตองการ

ที่มา : http://ccyiu.net/blog2/abukhaldun/category/
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เมื่อไดสอบถามความตองการเคร่ืองใชสํานักงานอัตโนมัติแลว ไดรับ
การยอมรับจากผูปฏิบัติงานสวนใหญ ควรไดรับการออกแบบระบบโดยผูเชี่ยวชาญดานสํานักงาน
อัตโนมัติเกี่ยวกับระบบที่จะนํามาใชประโยชนในงานสํานักงานไดเชน ระบบประมวลคํา ระบบ
แฟมอิเล็กทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร และการเชื่อมโยง

3) การจัดหาอุปกรณ
เมื่อทราบแลววาสํานักงานตองการอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติใดบาง

ก็ทําการจัดหาโดยการศึกษาหาขอมูลจากตัวแทนจําหนายหลายๆ แหง เพื่อทราบขอมูลขอไดเปรียบ
เสียเปรียบของอุปกรณแตละชนิดนํามาเปรียบเทียบกัน แลวจัดหาหรือจัดซื้ออุปกรณที่ดีที่สุด
และเหมาะสมที่สุดกับลักษณะงานและงบประมาณ อาจกระทําไดโดยการซื้อหรือการเช าก็ได
โดยพิจารณาการบริหาร หลังการขาย การฝกอบรมที่จะจัดใหผูซื้ออุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ

4) การจัดเตรียมสถานท่ีติดตั้งและการจัดฝกอบรมใหความรูแก
พนักงาน

เมื่อไดพิจารณาจัดหาอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติแลว ในชวงการ
ติดต้ังตองมีการจัดเตรียมสถานที่ใหพรอม เชน การเดินสายไฟใหม การเดินทายเคเบิลเชื่อมโยง
จุดตางๆ การจัดซื้อซอฟตแวร รวมทั้งมีการฝกอบรมพัฒนาพนักงานใหสามารถใชประโยชนจาก
อุปกรณสํานักงานอัตโนมัติน้ันไดอยางเต็มที่  มีการสอนวิธีใช การสาธิตโดยผูขายจัดใหแก
สํานักงานผูซื้ออุปกรณน้ัน

5) การประเมินผลและการบํารุงรักษาระบบ
เมื่อไดนําอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติมาใชภายในสํานักงานแลว

ควรมีการประเมินผลงานวามีประสิทธิภาพมากขึ้นหรือไม เพียงใด เกิดปญหาขัดของอะไรหรือไม
พนักงานยังเปนบุคคลที่มีคุณคาตอสํานักงานอยูหรือไม และคาใชจายที่ตองสูญเสียไปเพื่อการน้ี
สอดคลองกับผลงานที่ทําไดหรือไม เมื่อทราบปญหาแลวควรทําการปรับปรุงระบบ เชน
การเปลี่ยนแปลงอุปกรณใหม การยกเลิกระบบที่ไม จําเปน หรือการขยายอุปกรณเพิ่มขึ้น
การเพิ่มลูกขายเพื่อความมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

2.1.3.6 กระบวนการทํางานของระบบสํานักงานอัตโนมัติ
การทํางานในสํานักงาน ถานํามาวิ เคราะหกันจริงๆ แลว จะพบวา

ทุกคนทํางานเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร (information) ขอมูลขาวสารน้ันอาจจะมาจากหลายรูปแบบ
ไมวาจะเปนขอมูลดิบ เชน ตัวเลข (Data) ตัวอักษร (Text) รูปภาพผังและกราฟ (Image) ตลอดจน
เสียง (Voice) ที่ใชในการสื่อสารสงขาวใหกันและกัน ขอมูลในรูปแบบตางๆ เหลาน้ีลวนเปนสิ่ง
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สําคัญที่ทําใหงาน ของสํานักงานดําเนินไปไดดวยดี การจัดการกับ ขอมูลเหลาน้ี แบงไดเปน
3 ลักษณะ คือ

1) การรวบรวมขอมูลขาวสาร
2) การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร
3) การตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลขาวสารเปนพื้นฐานของการพิจารณา

2.1.3.7 เทคโนโลยีหลักสําหรับงานสํานักงานอัตโนมัติมีอยู 3 ประเภท คือ
1)  เทคโนโลยีคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณคอมพิวเตอรทั้งหมด

ภาพท่ี 2.7 เทคโนโลยีคอมพิวเตอร

ที่มา : https://sites.google.com/site/saksitsoft03/Downhome/Topic1

2) เทคโนโลยีสํานักงานไดแก เคร่ืองพิมพดีดที่ทําสําเนาไดหลายชุด
เคร่ืองถายเอกสาร เปนตน

ภาพท่ี 2.8 เคร่ืองถายเอกสารที่ทําสําเนาไดหลายชุด

ที่มา : http://www.siamshop.com/product-1483027
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3) เทคโนโลยีการสื่อสารไดแก โทรศัพท การสื่อสารผานดาวเทียม

ภาพท่ี 2.9 การสื่อสารผานดาวเทียม

ที่มา : http://std.kku.ac.th/5430502117/237110/wan.html

2.1.3.8 หนาท่ีและระบบขอมูลหลักในสํานักงานอัตโนมัติ
ในระบบสํานักงานอัตโนมัติพบวาหนาที่หลัก ตลอดจนสื่ออุปกรณ

เคร่ืองมือและระบบงานแตกตางจากระบบสํานักงานแบบด้ังเดิม หากจะมองภาพรวมของหนาที่
และระบบหลัก ในสํานักงานอัตโนมัติ ซึ่งเปนการรวมและรวมกันของทั้งระบบคอมพิวเตอร ระบบ
ติดตอสื่อสาร และระบบขอมูลภายในสํานักงานอัตโนมัติ อธิบายไดดังน้ี

การใชระบบการทํางานของคอมพิวเตอรซึ่งปรากฏขอมูลบนจอภาพ
สามารถ เพิ่มประสิทธิภาพดานการติดตอสื่อสารเพราะสามารถใชประสาทสัมผัสทางตา หู ไป
พรอมกัน จึงชวยใหเกิดความเขาใจและความจําสมบูรณขึ้น พรอมทั้งสื่อสารไดไกลและกวางยิ่งขึ้น
ชวยลด ความจําเจซ้ําซากของงานลงได ทําใหไมเบื่องาน ปจจุบันเปนยุคขาวสารขอมูล ดังน้ัน
หนวยงานธุรกิจไดมีการพัฒนานําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวย ในการบริหารงานใหการ
ติดตอสื่อสารเปนไปไดอยางสะดวกรวดเร็ว ซึ่งในอนาคตคนทํางานในสํานักงานจะคอย ๆ นอยลง
เพราะบุคลากรมีความรู เกี่ยวกับเทคโนโลยีมากขึ้น ก็สามารถที่จะทํางานอยูที่บานใชการ
ติดตอสื่อสารกันก็จะทําใหการทํางานน้ันสําเร็จผลได ทั้งน้ีเพราะทุกคนตางก็จะหลีกหนีปญหาตาง
ๆ เชน การจราจร ปญหา มลภาวะเปนพิษตาง ๆ ตลอดจนชวยลดระยะเวลาในการเดินทาง และ
ประหยัดคาใชจายตาง ๆ ไดเปนอยางดี การติดตอสื่อสารดวยระบบเคร่ืองมือที่ไฮเทคโนโลยีจะชวย
การบริหารหรือการทํางานในสํานักงานลดนอยลงได เชน
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1) การเก็บและคนหาขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส คือ การใช
คอมพิวเตอรบันทึกขอมูลตางๆ เมื่อตองการใชก็สามารถเรียกดูไดจากหนาจอ โดยไมตองเสียเวลา
คนหาเอกสารที่มีขั้นตอนยุงยากสลับซับซอนในกรณีเก็บไวนานหลายป โดยใชเวลาเพียงไมกี่นาที
เชน นํามาเก็บทะเบียนประวัติ บัญชีเงินเดือน บัญชีรายการสินคาและแผนงานตางๆ เปนตน

2) การสงขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งแตเดิมใชการเดินหนังสือ
ซึ่งในปจจุบันการสงขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกสสามารถใหขาวปรากฏบนเทอรมินัล
โดยถูกควบคุมดวยคอมพิวเตอร ขาวสารใดสงไปใหใครเมื่อไหร การตอบรับเมื่อไหรและมีคําตอบ
กลับมาวาอยางไร

3) การจัดระบบ "เวิรดโพรเซสซิ่ง" (Word Processing) และการวาง
รูปแบบ ของเอกสาร คือ นํามาทดแทนเคร่ืองพิมพดีด นํามาใชในการพิมพงานเอกสารทําใหเอกสาร
มีประสิทธิภาพมากขึ้น

4) การจัดระบบชวยบริหารและเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนตัว คือการ
บันทึกตารางและกําหนดนัดหมาย การเก็บสถิติตาง ๆ การจัดเก็บรวบรวมเร่ืองไวเปนแฟม
เปนหมวดหมู ที่จะคนหาและเรียกดูไดสะดวก รวมทั้งจัดทําทะเบียนตางๆ

5) การติดตอกับระบบสื่อสารขอมูล หรือสถานที่ใหบริการทางดาน
ขอมูลจากภายนอกรวมทั้งการจัดระบบ "วอยสโพรเซสซิ่ง" (Voice Processing) คือการติดตอ
แลกเปลี่ยนขาวสารจากสถานบริการคอมพิวเตอรจากภายนอกจะบันทึกเสียงพูดไปใหบุคคลอ่ืนได
ฟง โดยเสียเวลาพูดเพียงคร้ังเดียว ชวยประหยัดเวลาและไมตองเสียอารมณมาน่ังชี้แจงซ้ํา ๆ กัน
และบันทึกเสียงผูที่ติดตอเขามาพรอมกับชื่อคนที่โทรเขามาเวลาและรายละเอียดตาง ๆ ได

2.1.3.9 การจัดสํานักงานในอนาคต
ภาพท่ี 2.10 สํานักงานในอนาคต

ที่มา : http://www.thaicontractors.com/UserFiles/image/terrythomas_portfolio.jpg



19

ก า ร จั ด สํ า นั ก ง า น ใ น อ น า ค ต  ห รื อ ก า ร จั ด สํ า นั ก ง า น อั ต โ น มั ติ
(Office Automation) หรือเรียกยอๆ วา OA เปนการใหความสําคัญของคอมพิวเตอร หรือ
เทคโนโลยีชั้นสูง เพื่อที่จะ ใหสอดคลองกับความเปนไปของโลกที่กําลังเปลี่ยนแปลงไปทุกวันน้ี
สํานักงานควรที่จะเห็นความสําคัญของระบบเทคโนโลยีใหมากขึ้น โดยควรที่จะนําเทคโนโลยี
ใหมๆ เขามาใชบริหารงานในสํานักงาน เพื่อที่จะเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานของคน
ในสํานักงานใหสูงขึ้นอยูตลอดเวลาแตอยางไรก็ตาม ขณะน้ีการจัดสํานักงานอัตโนมัติดังที่กลาวมา
ขางตน ยังอยูในรูปแบบ ที่ไมสมบูรณ เพราะธุรกิจตางๆพัฒนาไปสูระบบอัตโนมัติไดไมเทากัน
มีการวิเคราะหกันวาแนวโนมความเปนไปไดของสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation)
ในเมืองไทยน้ันคงใชเวลาอีกไมกี่ป เพราะการพัฒนาระบบการบริหารสมัยใหมมีการแขงขันกัน
อยางรุนแรง ผูบริหารจะถูกกดดันจากการทํางานสูงขึ้น ตองทํางานแขงกัน ทั้งเวลา สภาพ
เศรษฐกิจ สภาพการตลาดเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา จําเปนตองใชการตัดสินใจอยางฉับพลัน
หากอาศัยเพียงประสบการณเพียงอยางเดียว ยอมถือวาเปนการเสี่ยง เกินไปโดยไมจําเปน
หากสามารถใชสํานักงานอัตโนมัติ มาชวยลดอัตราการเสี่ยงลง โดยเพิ่มความแมนยําของขาวสาร
ขอมูลมากขึ้น ยอมทันตอเหตุการณสําหรับการบริหารในปจจุบัน และแนวโนมตอไปของสํานักงาน
อัตโนมัติจะเขามาเปนหัวใจสําคัญของการดําเนินงานในองคการตอไปในอนาคต

2.1.3.10 การจัดสํานักงานอัตโนมัติ
คือ กระบวนการในการนําเทคโนโลยีมาชวยคนในสํานักงานใหทํางาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น อาจจะมีอุปกรณเคร่ืองทุนแรง และประหยัดเวลาชนิดตาง ๆ เชน
ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบการตอเคร่ืองคอมพิวเตอรใชงานไดหลายรูปแบบ ตลอดจน
การใชเคร่ืองใชสํานักงานที่อาศัยเทคโนโลยีชั้นสูง

2.1.3.11 ลักษณะของสํานักงานในอนาคต

ภาพท่ี 2.11 มณฑลซานตุงสรางอาคารสํานักงานพลังแสงอาทิตยที่ใหญที่สุดในโลก

ที่มา : http://thai.cri.cn/mmsource/images/2009/12/02/5f448422ff4e4919bc0cbcb820db2c7a.jpg
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ลักษณะพิเศษอยางหน่ึงของสํานักงานในอนาคตที่เห็นไดอยางชัดเจน คือ
การใชประโยชนอยางกวางขวางของระบบครบวงจร การนําสิ่งประดิษฐทางดานอิเล็กทรอนิกส
มาใชในขั้นตอนการปฏิบัติงานําสํานักงานอยางกวางขวาง จากการเปรียบเทียบสํา นักงาน
เมื่อ 15 ป ที่ผานมากับสํานักงานในปจจุบันจะเห็นไดวาปจจุบันมีการใชเคร่ืองใชสํานักงานที่เปน
อิเล็กทรอนิกสมากกวา และถาเปรียบเทียบสํานักงานปจจุบันกับสํานักงานในอนาคตจะพบวา
สํานักงานในอนาคตมีการใชอุปกรณอิเล็กทรอนิกสคลายกับปจจุบัน แตจะมีความสะดวกและ
คลองตัวในการใชมากกวา และมีสิ่งที่นาสังเกตอยูขอหน่ึง คือ ยิ่งมีการใชเคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส
มากเทาไหร การใชบุคลากรในการปฏิบัติงานจะนอยลงเทาน้ัน เมื่อจํานวนบุคลากรลดลง
นักวางแผนสํานักงานจํานวนมากไดคาดการณกันวาอัตราเพิ่มของกระดาษที่ใชในสํานักงานใน
อนาคตจะลดลงเชนกันลักษณะพิเศษอ่ืน ๆ ของสํานักงานในอนาคตคือความสามารถในการคนหา
ขอมูลและเก็บขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ ขอมูลที่อยูในระบบจะไมซ้ําซอนและสะดวกในการ
คนหา นอกจากน้ันสํานักงานในอนาคตจะใชประโยชนจากเคร่ืองมือเคร่ืองใช และการออกแบบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่องายตอการตัดสินใจในเร่ืองการบริหารจัดการ สํานักงานในอนาคต
จะชวยในการประหยัดพลังงานเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันที่รัฐบาลไดออกกฎ
เกี่ยวกับขอบขายการประหยัดพลังงานมาใช พลังงานที่เราตองชวยกันประหยัดสวนใหญจะเกี่ยวกับ
พลังงานความรอน ความเย็น แสงสวาง และนํ้า เปนตน สําหรับสํานักงานในอนาคตก็เชนกัน
จะมีการนําเทคนิคในการประหยัดพลังงานมาใชอยางเปนรูปแบบสากลเน่ืองจากเคร่ืองมือเคร่ืองใช
ของสํานักงานในอนาคตมีเทคโนโลยีสูง ทําใหบุคลากรขององคการสามารถ น่ังทํางานอยูที่บานได
โดยการใชคอมพิวเตอรติดตอกับระบบใหญในสํานักงาน วิธีการน้ีชวยประหยัดคาใชจายของ
สํานักงานและตัวพนักงานเองสวนผูบริหารก็เชนกัน เพียงแตติดต้ังจอคอมพิวเตอรสําหรับรับ
ขอมูลจากสํานักงานมาดูที่บานเทาน้ัน ก็สามารถทํางานไดโดยไมตองเขาสํานักงาน สามารถน่ัง
ทํางานอยูที่บานได สํานักงานในอนาคตสามารถลดตนทุนไดหลายอยาง ไมวาจะเปนตนทุนของ
เน้ือที่สํานักงานที่มีราคาสูงมาก เมื่อพนักงานทํางานที่บาน สํานักงานก็ ไมตองมีขนาดใหญโต
โดยไมจําเปน นอกจากน้ันยังลดตนทุนในการซื้อเฟอรนิเจอรสํานักงาน เคร่ืองมือเคร่ืองใช
สํานักงาน ตลอดจนถึงการลดตนทุนเร่ืองคาใชจายในการเตรียมตัวไปทํางาน คานํ้ามันและอ่ืน ๆ
อีกมากมาย

2.1.3.12 การบริหารสํานักงานอัตโนมัติ
ผูบริหารสํานักงานตองพิจารณา การบริหารสํานักงานอัตโนมัติใหมี

ประสิทธิภาพ ต้ังแตการวางแผน จัดองคการดูแลระบบรักษาความปลอดภัย และประเมินผล
ของสํานักงานอัตโนมัติ อันที่จริงแลวกอนทําการติดต้ังระบบคอมพิวเตอร จะตองมีการศึกษา
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ความเหมาะสมหรือความเปนไปได (Feasibility study หรือ FS) ถาพบวายังไมเหมาะสมในเวลาน้ัน
ก็ควรมีการสํารวจขอไดเปรียบในการใชและการวางแผนลวงหนาในอนาคตไวกอนเพราะไมวาชา
หรือเร็ว สํานักงานอัตโนมัติตองเกิดขึ้นในองคการไมเฉพาะสวนใดสวนหน่ึงก็ตองเกิดขึ้น
ทั้งองคการแนนอน

2.1.3.13 การวางแผนและจัดองคการระบบสํานักงานอัตโนมัติ
กอนอ่ืนตองเขาใจความสามารถของคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี

เพื่อตัดสินใจ ไดอยางชาญฉลาดและเปลี่ยนแปลงการบริหารสํานักงานแบบด้ังเดิมมาใชแบบ
อัตโนมัติ โดยเร่ิมจากการศึกษาความเหมาะสม หรือ FS ซึ่งตองวิเคราะหในประเด็นตางๆ เชน
ขอมูลที่หนวยงานตองการขอเสนอของผูผลิตคอมพิวเตอรที่ตอบสนองความตองการของหนวยงาน
ทัศนคติและ ความคิดเห็นของบุคลากรในสํานักงานในการปรับปรุงระบบบริหารสํานักงาน เปนตน

โดยทั่วไปคอมพิวเตอรจะเหมาะสม ถาสถานการณของระบบขอมูล
ในสํานักงานมีลักษณะดังตอไปน้ี

1) ปริมาณขอมูลมีมาก มีแฟมขอมูลใหมเกิดขึ้นมาก และมีปริมาณ
การใชสูง

2) มีความตองการรายงานที่ถูกตองและการประมวลผลที่รวดเร็ว
3) มีลักษณะงานเปนกิจวัตร ตามเวลา ซ้ําๆ และจํานวนมาก
4) มีความตองการบริหารระบบขอมูลอยางตอเน่ือง
5) ตองการลดตนทุนตอหนวยของการประมวลผลขอมูล
6) ลูกคาตองการบริการสะดวกและรวดเร็วขึ้น
7) มีบันทึกหรืองานเอกสารในสํานักงานเปนจํานวนมาก
ผูบริหารระดับสูงอาจมีการเช็คสอบโดยใชใบตรวจรายการ (Checklist)

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร เชน ความสามารถของระบบตัวเคร่ือง หนวยความจํา การฝกอบรม การดูแล
รักษา เปนตน เพื่อชวยในการเลือกซื้อ และตัดสินใจนอกจากน้ันมักใหความสําคัญกับการประสาน
สํานักงานเปนหน่ึงเดียว (coordinated office) คือ มีระบบเชื่อมโยงทุกดานหรือพูดงาย ๆ คือ
สํานักงานอัตโนมัติที่แทจริงหลังจากการวางแผนกําหนดระบบสํานักงานอัตโนมัติแลวตองมีการ
จัดองคการเพื่อติดต้ังในสถานที่ใหเหมาะสม ในบริษัทขนาดเล็กที่ใชเพียง minicomputer อาจให
ผูบริหารสํานักงานรับผิดชอบโดยจัดต้ังในศูนยคอมพิวเตอรขนาดเล็ก แตสําหรับบริษัทขนาดใหญ
ตองมีหนวยงานรองรับโดยเปนศูนยสารสนเทศสวนกลางประกอบดวยผูเชี่ยวชาญดานคอมพิวเตอร
นักวิเคราะห โปรแกรมเมอร และผูปฏิบัติงานคอมพิวเตอรซึ่งจะดูแลงานสวนกลางและรายงาน
ตอผูอํานวยการฝายระบบสารสนเทศหรือผูบริหารระดับโดยตรง
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การจัดต้ังองคการเพื่อระบบงานสํานักงานอัตโนมัติขึ้นอยูกับขนาดของ
คอมพิวเตอรและเปาหมายที่กําหนดไวสําหรับระบบ ซึ่งควรมีการจัดระบบการฝกอบรมและ
การแนะนําดูแลพนักงานที่ตองเกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร เพื่อใหเกิดการระมัดระวังและ
ไมเกิดผลกระทบเชิงลบ เชน ปญหาที่มักพบ คือ ความกลัววาจะถูกปลดออก (lay off)
เมื่อมีความคิด วาจะนําคอมพิวเตอรมาใชแทนคน หรือการขาดจิตใจใฝรูในการศึกษาระบบใหม
เปนตน ผูบริหารสํานักงานตองใหความสนใจตามประสิทธิภาพ การใชอุปกรณในระบบ อาจใช
สื่อภายในสํานักงาน เชน วารสารประจําบริษัท เอกสารขาว การประชุมระหวางฝาย เปนตน
เพื่อชวย แจงใหพนักงานทราบและวางแผนเปลี่ยนแปลงลวงหนากอนถึงวันติดต้ังระบบ
สวนความกลัวของพนักงานจะหายไปถามีการชี้แจงทําความเขาใจและสอนให รู จักใช
โดยเล็งเห็นประโยชนซึ่งงายสะดวกและชวยงานไดดี

2.1.3.14 การดูแลและรักษาความปลอดภัยของระบบสํานักงานอัตโนมัติ

ภาพท่ี 2.12 นายแกรหม คลูลีย เจาหนาที่บริษัทโซฟอส บริษัทรักษาความปลอดภัยคอมพิวเตอร

ที่มา http://www.bangkokbiznews.com/home/media/2012/02/04/images/news_img_434151_1.jpg

เพื่อรักษาดูแลความปลอดภัยใหกับระบบสํานักงานอัตโนมัติและยังชวย
รักษาเอกสารหรือขอมูลอัตโนมัติ มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี

1) ปองกันสื่อแมเหล็ก จากการวางหรือเก็บไมเหมาะสม เชน Hard disk
ตองปองกันจากฝุนและการแตกหักทางกายภาพ
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2) จัดทําการสํารองขอมูลเพื่อควบคุมตามจุดประสงค โดยมีแผน
ตนฉบับ และแผนสําเนา แลวจัดเก็บตนฉบับในที่สมควรและปลอดภัยจากการโจรกรรมและไวรัส
ทางคอมพิวเตอร โดยกอนใชทุกคร้ังควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูลดวยวิธีการตาง ๆ เชน

2.1) ตรวจเช็คจากระบบตรวจสอบภายในคอมพิวเตอร
2.2) ทดสอบโปรแกรมคอมพิวเตอรอยางระมัดระวัง
2.3) ตรวจสอบความสมบูรณและความถูกตองของขอมูลกอนนํา

ขอมูลเขาระบบคอมพิวเตอร

ภาพท่ี 2.13 เคร่ืองสํารองขอมูล

ที่มา : http://www.tohome.com/product_detail.aspx?product_id=

3) จัดต้ังวิธีรักษาความปลอดภัยเพื่อปองกันการเขาระบบ โดยไมได
รับอนุญาต เชน

ภาพท่ี 2.14 การรักษาความปลอดภัยเพื่อปองกันการเขาระบบ

ที่มา : http://www.tjinnovation.com/Section.php?cat=14&id=1775
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3.1) passwords เปนรหัสผานดวยคําเฉพาะ สัญลักษณ หรือรหัสอ่ืน
3.2) encryption การแยงใชขอมูลจากจุดหน่ึงไปถึงอีกจุดหน่ึงปองกัน

ขอมูลร่ัวไหล
3.3) call-back จัดระบบโดยกําหนดใหคอมพิวเตอรตรวจสอบกลับวา

ผูรองขอขอมูลมีอํานาจผานเขามาจริงหรือไม
3.4) Key & card มีกุญแจพิเศษหรือการดแมเหล็กคลายบัตร ATM
3.5) คุณลักษณะของแตละคน เชน เสียงพูด ลายน้ิวมือ เปนตน

ภาพท่ี 2.15 วิธีรักษาความปลอดภัยดวยการตรวจสอบลายน้ิวมือ

ที่มา : http://buglive.multiply.com/journal/item/8

4) ใชการดูแลรักษาและตรวจวัดระบบรักษาความปลอดภัย เพื่อปองกัน
ขอมูลใน internal memory เชนอาจเกิดกรณีกระแสไฟฟาขัดของ ควรติดต้ังระบบปองกันพลังงาน
หยุดชะงัก หรือติดต้ังระบบไฟสํารองฉุกเฉิน (UPS)

5) ติดต้ังโปรแกรมปองกันไวรัสคอมพิวเตอร รวมทั้งหมั่นคอยดูแลและ
ติดตามความเคลื่อนไหวในการทํางานของระบบเปนระยะๆ เพื่อสังเกตความผิดปกติที่อาจเกิดขึ้น
จากการทํางานหรือไวรัสชนิดใหมๆ ที่ถูกปลอยออกมาทําลายระบบ

ภาพท่ี 2.16 โปรแกรมปองกันไวรัสคอมพิวเตอร

ที่มา : http://www.thaigoodview.com/node/78319?page=0%2C5
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6) ปญหาอาชญากรรมทางคอมพิวเตอร  ที่มี เพิ่มขึ้นในโลกธุรกิจ
เปนปญหาระดับชาติโดยการแอบเขาไปในระบบผูอ่ืนแลวนําขอมูลกลับมาขายหรือดําเนินการผิด
กฎหมายใดๆ ทางธุรกิจตอระบบคอมพิวเตอร เร่ืองน้ีเปนปญหาใหญซึ่งตองมีกฎหมายรองรับ
ชัดเจน และในขณะที่อยูในระหวางปองกันตัวเอง ผูบริหารสํานักงานควรปองกันขอมูลโดยการ
สํารองเก็บตลอดจน เพิ่มระบบรักษาความปลอดภัยอยางเขมงวด

2.1.3.15 การประเมินคาของระบบสํานักงานอัตโนมัติ
 ผูบริหารสํานักงานตองทําการประเมินคาของระบบสํานักงานอัตโนมัติ

เชนเดียวกับการประเมินคาของระบบงานอ่ืน ๆ เพื่อระบุวาการจัดทําระบบสํานักงานอัตโนมัติ
บรรลุวัตถุประสงค ที่ตองการไดหรือไม ดีเพียงใด และมีประโยชนมากนอยอยางไรใหพิจารณา
จากคุณคาของระบบคอมพิวเตอรใน สํานักงานอัตโนมัติที่มีคุณประโยชนดังตอไปน้ี

1) มีการชวยเหลืออยางสมเหตุสมผล เพื่อการแกปญหาขอมูลและปญหา
ในการประมวลผลของผูใช

2) มีการควบคุมการจัดเตรียมขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ
3) มีการชี้แจงและนับแหลงเอกสารทั้งหมดของขอมูล
4) มีกระบวนการมาตรฐานเพื่อสงคืนเอกสารจากตนเร่ือง
5) ผลลัพธที่ไดบรรลุเปาหมายของระบบ
6) จัดทําตารางเวลาการทํางานมีความสมเหตุสมผลอันจะชวยสรางขวัญ

กําลังใจพนักงานและลดการหนวยงาน
7) มีตนทุนกระบวนการปฏิบัติของขอมูลลดตํ่าลง
8) มีการควบคุมขอมูลที่เก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอรอยางเขมงวดบางคร้ัง

ผูบริหารอาจสงขอมูลใหแหลงภายนอก(outsourcing) ปฏิบัติการดานขอมูลสารสนเทศ ซึ่งอาจเปน
เพราะบริษัทไมมีความสะดวกเพียงพอในการจัดการดานขอมูล ซึ่งมีขอดีในการจางแหลงภายนอก
คือ ไมตองลงทุนจํานวนมากในเร่ืองคอมพิวเตอร งานมีความถูกตอง ประหยัดเวลาทํางานขอมูล
เพราะแหลงภายนอกมีความชํานาญมากกวา ไดรับความสะดวก ไมเสียคาใชจายในการดูแลรักษา
ระบบ และไมตองกังวลกับปญหาความปลอดภัย ทั้งน้ีจะใชวิธีใดก็แลวแตนโยบายและ
วัตถุประสงคหลักในการบริหารสํานักงานของแตละองคการ

2.1.3.16 เทคโนโลยีสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ
เทคโนโลยีในสํานักงานอัตโนมัติมีมากมายหลายอยาง เทคโนโลยี

บางอยาง เปนเร่ืองพื้น ๆ ที่เห็นกันมานานแลว แตบางอยางก็กาวหนาอยางที่เราคิดไมถึง ในที่น้ี
จะไดนําเทคโนโลยีที่นาสนใจมาอธิบายใหเห็นวาสํานักงานอัตโนมัติมีอะไรและใชอะไรอยูบาง
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1) Dictation งานอยางหน่ึงที่จําเปนในสํานักงาน คือ งานเขียนคําบอก
น่ันคือผูบริหารอาจเรียกเลขานุการมาบอกขอความใหพิมพจดหมาย เลขานุการก็ใชชวเลขในการ
บันทึกขอความน้ันสําหรับนําไปพิมพ ยุคปจจุบันที่การจราจรติดขัดผูบริหารอาจเลือกใชวิธีอัดเสียง
ในเคร่ืองบันทึกเสียงขณะน่ังในรถยนตแลวสงตลับแถบเสียงใหเลขานุการใชเคร่ืองฟงเสียงแลว
พิมพขอความเหลาน้ันก็ได

ภาพท่ี 2.17 Dictation

 ที่มา : http://www.freedom-speech.co.uk/images/medical_direct_dictation.jpg

2) Text Editing งานในสํานักงานที่เกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร และ
ตรวจแกไขเอกสารตาง ๆ เชน จดหมายรายงาน คําสั่ง ปกติรูจักกันในชื่องานประมวลคํา (Word
Processing) และนิยมใชกันอยางกวางขวางทั่วไปตามสํานักงานตาง ๆ จนเกิดความเขาใจผิดวา
ลําพังการใชคอมพิวเตอรในงานพิมพเอกสาร ก็คืองานสํานักงานอัตโนมัติทั้งหมด งานประมวลคํา
มีประโยชนตรงชวยใหพิมพขอความจดหมายรายงานไดอยางสะดวก หากพิมพผิดก็แกไข
เปลี่ยนแปลงไดงาย โดยไมตองพิมพทุกอยางใหมหมด

ภาพท่ี 2.18 Text Editing

ที่มา : http://maketecheasier.com/7-shortcuts-to-optimize-your-iphone-usage/2010/07/30
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3) Electronic mail ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส คือ การใชคอมพิวเตอรพิมพ
และสงขาวสาร ซึ่งสวนมากเปนจดหมายผานระบบสื่อสารไปยังผูรับโดยตรง โดยทั่วไปผูสง
ขาวสาร มักจะใชระบบประมวลคําสรางจดหมายขึ้นโดยใชคอมพิวเตอรที่โตะทํางานของตน
จดหมายน้ีระบุหมายเลขที่อยูของผูรับ ซึ่งเรียกวา e-mail address เอาไวดวย เมื่อทําจดหมายเสร็จ
โปรแกรมสื่อสาร ในคอมพิวเตอรเคร่ืองน้ันจะสงจดหมายผานระบบสื่อสาร

ภาพท่ี 2.19 Electronic mail

ที่มา : http://ah-newelectronic.blogspot.com/2009_04_01_archive.html

4) Electronic Filing การจัดแฟมอิเล็กทรอนิกส เปนวิธีการจัดเก็บ
จดหมาย รายงาน และเอกสารตาง ๆ ไวในระบบคอมพิวเตอรเพื่อใหสะดวกแกการคนคืน โดยปกติ
สํานักงานทั่วไปตองมีตูเก็บเอกสารหลายใบสําหรับเก็บเอกสารตาง ๆ ที่ไดรับและสรางขึ้น การ
จัดเก็บแบบน้ีนอกจากจะสิ้นเปลืองเน้ือที่เก็บแลว ยังไมสะดวกดวยบางคร้ังตองถายเปนสําเนา
เอาไปไวในแฟมตาง ๆ ทําใหสิ้นเปลืองคาใชจายมากขึ้น แตถึงกระน้ันยังคนหาเอกสารที่ตอง
ไมคอยพบแนวทาง การจัดแฟมอิเล็กทรอนิกสสวนมากใชระบบภาพลักษณ (Image Processing)
คือนําเอกสารตนฉบับมาเขาเคร่ืองกราดตรวจ (scanner) เพื่อเปลี่ยนเปนขอมูลภาพลักษณเก็บไว
พรอมกันน้ันก็พิมพรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารน้ัน ๆ เชน เร่ือง วันที่จัดทํา คําสําคัญตาง ๆ เพื่อให
ระบบคอมพิวเตอรคนหาเอกสารที่ตองการไดการจัดแฟมอิเล็กทรอนิกสน้ีสามารถชวย ลดความ
ยุงยากในการดูแลตูเก็บเอกสารไปไดมาก

ภาพท่ี 2.20 Electronic Filing

ที่มา : http://www.servelegalprocess.com/blog/
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5) Calendaring ระบบนัดหมาย เปนระบบสําคัญของผูบริหารซึ่งจะตอง
พบปะกับผู อ่ืนอยู เสมอทั้งบุคคลภายนอกและภายในหนวยงาน ปกติผูบริหารระดับสูง
มักมอบหมายใหเลขานุการเปนผูบันทึกการนัดหมายและคอยเตือน นอกจากน้ันเวลาที่ผูบริหาร
ไมอยูในสํานักงานการนัดหมายยั งอาจยากมากขึ้น เพราะตรวจสอบตารางนัดหมายไมได
ในสํานักงานอัตโนมัติ ผูบริหารอาจบันทึกการนัดหมายลงในระบบคอมพิวเตอร และอนุญาต
ใหผู อ่ืนตรวจสอบตารางนัดได เพื่อจะไดขอมาพบหรือนัดประชุม ปกติระบบนัดหมายของ
คอมพิวเตอรมักยอมใหบันทึกการนัดหมายเปนความลับไดหลายระดับ

ภาพท่ี 2.21 Calendaring

ที่มา : http://www.doodhpattiblogs.com/google-calendar-makes-life-easier/

6) Phototypesetting การเรียงพิมพดวยแสง หรือการใชคอมพิวเตอร
เรียงพิมพเอกสาร รายงาน แบบฟอรมแผนพับใบปลิว โฆษณา จะกลายเปนสวนสําคัญของงาน
สํานักงานไปดวย

ภาพท่ี 2.22 Phototypesetting

ที่มา http://us.123rf.com/400wm/400/400/terex/terex0703/terex070300078/834993-the-
phototypesetting-equipment-in-a-modern-printing-house.jpg
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7) Micrographics การใชไมโครฟลมเปนสื่อสําหรับบันทึกเอกสาร
หนังสือ หรือรูปภาพตาง ๆ เปนที่รูจักกันมานานแลวในหมูบรรณารักษหองสมุด เพราะประหยัด
เน้ือที่การถายยอภาพเอกสารลงบนฟลมขนาดเล็กมีทั้งชนิดมวนที่เรียกวาไมโครฟลมโดยทั่วไป
หรือเปนแผนฟลมซึ่งถายภาพเอกสารลงเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผาเล็ก ๆ เรียกวา ไมโครฟช หรือเปน
แผนฟลมที่ติดตรึงบนบัตรกระดาษขนาดเทากับบัตรเจาะรู

ภาพท่ี 2.23 Micrographics

ที่มา : http://www.streetdirectory.com/businessfinder/company_
 images.php?companyid=67317&branchid=17722

8) Computer Teleconference เปนระบบประชุมทางไกลที่ใช
คอมพิวเตอรเปนสื่อโดยตรง ปจจุบันเรามีเทคโนโลยีสื่อสารหลายแบบ (Multimedia) ซึ่งรวมภาพ
เสียง ขอความ ขอมูล มาทํางานพรอมกันทางคอมพิวเตอร หากเรานําเทคโนโลยีมาใชในการประชุม
ทางไกล เราสามารถใชคอมพิวเตอรสงภาพผูเขารวมประชุมจากที่หน่ึงไปอ อกยังคอมพิวเตอร
อีกที่หน่ึง สามารถใชโปรแกรมอี-เมลสงขอความและขอมูลสามารถใชคอมพิวเตอรคนขอมูลและ
คํานวณผลลัพธดวย สเปรคชีต โดยวิธีน้ีการประชุมทางไกลก็จะมีทั้งประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
อยางมากขึ้น

ภาพท่ี 2.24 Computer Teleconference

ที่มา : http://www.cheapconferencecalling.info/teleconferencing/
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9) Forms Design การออกแบบฟอรมเอกสารเปนงานที่ตองใชเวลาและ
ความพิถีพิถันมากทีเดียวไดกลาวแลววาโปรแกรม DIP จะมีบทบาทดานน้ีมากขึ้น แตเราก็ยัง
จําเปนตองมีโปรแกรมที่เกี่ยวกับแบบฟอรมอยู อีกสองประเภท ประเภทแรกใชสําหรับพิมพ
ขอความลงในแบบฟอรมและประเภทที่สองใชสําหรับใหผูเกี่ยวของใชเคร่ืองปลายทางกรอก
ขอความลงในแบบฟอรม

ภาพท่ี 2.25 Forms Design

ที่มา : http://polaris.umuc.edu/~acarswel/ADMN640/AccessDataEntryForm.html

10) Audio text มีลักษณะของการสื่อสารขอมูลหรือเร่ืองราวที่นาสนใจ
ไปให ผูรับ บริการคลาย ๆ กับ Videotext แตใชอุปกรณโทรศัพทสําหรับสื่อสารขอมูลเปนเสียงพูด

ภาพท่ี 2.26 Audio text

ที่มา : http://www.ehow.com/how_7328773_translate-audio-files-text.html
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2.1.3.17 ปจจัยในการทําใหระบบสํานักงานอัตโนมัติประสบความสําเร็จ
ปจจัยในการทําใหระบบสํานักงานอัตโนมัติประสบความสําเร็จอาจจะ

พิจารณาปจจัยเปน 3 ประเภท คือ
1) ปจจัยงบประมาณ การจัดทําระบบสํานักงานอัตโนมั ติตองมี

งบประมาณสนับสนุนพอสมควร เน่ืองจากอุปกรณเคร่ืองมือคอนขางราคาแพง
2) ปจจัยการจัดองคการ การจัดองคกรน้ันจะตองจัดใหเหมาะสม

พอที่จะทํางานกันไดอยางมีประสิทธิภาพอาจจะตองพิจารณาจัดองคกรใหเปนไปตามเปาหมาย
นอกจากน้ันก็อาจจะตองพิจารณาถึงความตองการของเจาหนาที่พนักงานแตละคนวาใครชอบ
ทํางานแบบไหน หรือเกงเร่ืองอะไร ก็ควรจัดใหเขาไปทํางานที่เขาชอบ ถนัดและมีความสามารถ
น่ันคือ เลือกคนใหเหมาะกับงาน

3) ปจจัยเคร่ืองจักรอุปกรณ เคร่ืองจักรอุปกรณ ในที่น้ีอาจจะเปนเคร่ือง
คอมพิวเตอร เปนเคร่ืองโทรสารซึ่งอาจจะเชื่อมโยงเขากับเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือเคร่ืองโทรศัพท
เปนตน ไมวาจะเปนเคร่ืองจักรอุปกรณอะไรก็ตองพิจารณาใน 4 เร่ือง คือ

3.1) เคร่ืองจักรน้ันเหมาะสมกับงานหรือไม
3.2) เคร่ืองจักรน้ันมีการใชถูกตองตามกําหนดหรือไม
3.3) เคร่ืองจักรน้ันทันสมัยพอหรือไม
3.4) เคร่ืองจักรน้ันคุมทุนหรือไม
น่ันคือเคร่ืองจักรอุปกรณแตละเคร่ืองอาจจะถูกสรางขึ้นมาเพื่องาน

น้ัน ๆ โดยเฉพาะ แตผูใชงานใชไมเปนก็ไมไดผลหรือปจจุบันมีเคร่ืองรุนใหมกวามีประสิทธิภาพ
มากกวา คุมทุนมากกวาก็นาจะพิจารณาเปลี่ยนเปนเคร่ืองที่ใหมกวา

4) ปจจัยมนุษย มีความสําคัญที่สุด น่ันคือ ถาเรามีคนดี มีวิชาฝมือ
เขาก็อาจจะสามารถจัดองคกรไดอยางเหมาะสมกับงาน อาจจะไปหาเคร่ืองจักรอุปกรณที่เหมาะสม
มาทําให งานของเราเดินไปไดเปนอยางดี ปจจัยมนุษยน้ีจะตอง

4.1) ไดรับการฝกอบรมอยางดีเปนระยะๆ
4.2) ไดรับการจูงใจไวเสมอ
4.3) จัดสรรใหเหมาะสมกับงาน
4.4) มีความรับผิดชอบในงาน
4.5) มีการวางแผน การจัดการที่ดี
4.6) มีเพื่อนรวมงานที่ดีเขาใจกันไดดี
4.7) มีสภาพแวดลอมในการทํางานที่เหมาะสมและ
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4.8) มีเคร่ืองจักรอุปกรณที่เหมาะสม
การจัดสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หรือที่เรียกวา OA น้ัน

เปนกระบวนการนําเอาเทคโนโลยีชั้นสูงมาชวยคนในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น รวมทั้งชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงานใหสูงขึ้น การจัดสํานักงานอัตโนมัติ
มีขอบเขตกวางและมีการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวอยางรวดเร็ว อยางไรก็ตามแนวทางในรายงาน
ฉบับน้ีเปนเพียงการรวบรวมขอมูล แนวคิด ความรูเกี่ยวกับการจัดสํานักงานอัตโนมัติเบื้องตน
ที่ริเร่ิมในการนําคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ มาใชในสํานักงาน สวนจะถูก
พัฒนาดัดแปลงไปอยูในรูปเชนไรน้ัน ขึ้นอยูกับขนา ดขององคกร ความเหมาะสม ผูบริหาร
พนักงาน ซึ่งอาจมีความคิดแตกตางกัน รวมทั้งสภาพเศรษฐกิจสภาพการตลาด และที่สําคัญในยุค
แหงเทคโนโลยีสารสนเทศน้ี  มีแนวโนมวาสํานักงานอัตโนมัติจะถูกพัฒนาขึ้นไปเร่ือย ๆ และ
จะเขามาเปนหัวใจสําคัญในการบริหารงานองคกรตาง ๆ เกือบทุกองคกรในอนาคต...”

2.1.4 แผนภูมิกระบวนงานงานขอความพระราชสาสน
แผนภูมิกระบวนงานงานขอความพระราชสาสน กองการตางประเทศ สํานักราช

เลขาธิการ ที่ใชวิธีประสานงานทางโทรสารซึ่งนับเปนวิธีแบบสํานักงานอัตโนมัติ และตัวอยาง
สําเนาเอกสารขอความพระราชสาสนของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และ สมเด็จพระนางเจา ฯ
พระบรมราชินีนาถ ที่สํานักราชเลขาธิการจัดสงโทรสารถึง สถานเอกอัครราชทูตไทยประจํา
ประเทศตาง ๆ ไดแก

1) ขอความพระราชสาสนแสดงความยินดี
2) ขอความพระราชสาสนแสดงความเสียพระราชหฤทัย เปนตน
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แผนภูมิกระบวนงาน

ภาพท่ี 2.27 แผนภูมิกระบวนงาน งานขอความพระราชสาสน

เจาหนาท่ีปฏิบัติ
ยกรางขอความพระราชสาสน

ผูบังคับบัญชา
ตรวจแกไขราง โดยใหเจาหนาทีป่ฏิบตัิดําเนนิการพิมพและตรวจทาน

และทําใบนํากราบบังคมทูลฯ

ราชเลขาธิการ
บันทึกพระราชกระแสในใบนํา

เจาหนาท่ีปฏิบัติ
จัดสงโทรสารถึงสถานเอกอัครราชทูตไทยประจําประเทศตาง ๆ

เพ่ือเชิญขอความพระราชสาสน

งานขอความพระราชสาสน
กองการตางประเทศ  สํานักราชเลขาธิการ
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ตัวอยางสําเนาเอกสารขอความพระราชสาสน
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2.2 วรรณกรรมท่ีเกี่ยวของ
1) การรายงานผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ

พ.ศ. 2554, สํานักราชเลขาธิการ.
2) คูมือการปฏิบัติงานของกองการตางประเทศ, 2555, สํานักราชเลขาธิการ.
3) สํานักราชเลขาธิการ สวนราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง,

เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ .ศ. 2555 เสนอตอ คณะ
อนุกรรมาธิการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, รัฐวิสาหกิจ www.ohm.go.th.

4) สํานักราชเลขาธิการ แผนปฏิบัติราชการ 4 ป พ.ศ. 2555 – 2558.
5. โครงการจางที่ปรึกษาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจําหนวยงาน. ปงบประมาณ

2555 ของสํานักราชเลขาธิการ, บริษัท เมอรลินส โซลูชั่นส อินเตอรเนชั่นแนล จํากัด.
6) เอกสารของกองการตางประเทศ สํานักราชเลขาธิการ
7) รศ.ศิริวรรณ เสรีรัตน, รศ.สมชาย หิรัญกิตติ, อ.ชวลิต ประภวานนท, “การบริหาร

สํานักงานแบบใหม ฉบับปรับปรุงใหม” กรุงเทพฯ : พัฒนาศึกษา, 2530.
8) สุรัสวดี ราชกุลชัย, “การบริหารสํานักงาน Office management” พิมพลักษณ,

กรุงเทพฯ : สํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2549.
9) พงษศักด์ิ ผกามาศ, “ระบบไอซีทีและการจัดการยุคใหม ICT System and Modern

Management” , พิมพลักษณ, กรุงเทพฯ : วิตต้ีกรุป, 2553.



บทที่ 3
ผลการศึกษา

3.1 ผลการศึกษาท่ีนํามาประยุกตใชกับภารกิจของสํานักราชเลขาธิการ
ผลการศึกษาพบวา สืบเน่ืองจากสํานักราชเลขาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับการถวายงาน

และการสนองงานดานเลขานุการในพระองคพระมหากษัตริย พระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ
พระบรมวงศานุวงศ และคณะองคมนตรี การประสานงานระหวางสถาบันพระมหากษัตริยกับ
รัฐบาล รัฐสภา หนวยราชการ องคกรตาง ๆ ทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งประชาชนทั่วไปให
เปนไป โดยเรียบรอย การดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ และ
สนอง พระราชกระแสอันเกี่ยวกับการบําบัดทุกขบํารุงสุขของพสกนิกร ตลอดจนการเผยแพร
พระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินีนาถ และ
พระบรมวงศานุวงศ ใหประชาชนไดรับทราบอยางกวางขวางทั้งในและตางประเทศ โดยการปฏิบัติ
ราชการเพื่อใหเปนไปตามภารกิจตาง ๆ ดังกลาว สํานักราชเลขาธิการจําเปนจะตองใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อชวยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ ซึ่งกอนหน าน้ี
สํานักราชเลขาธิการก็ไดเล็งเห็นความสําคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และนํามา
ประยุกตใชในการสนับสนุน การปฏิบัติงานของสํานักราชเลขาธิการ เพื่อใหบรรลุตามพันธกิจ
ที่กําหนดไวอยางตอเน่ือง ซึ่ง การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด ตอสํานักราชเลขาธิการน้ัน สํานักราชเลขาธิการไดเคย
ดําเนินการจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ฉบับที่ 1) เพื่อเปนกรอบ
แนวทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิ การในป พ.ศ.
2552 - 2555 ซึ่งแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ฉบับที่ 1) โดยเปาหมายของ
แผนฉบับที่ 1 มีเปาหมายในพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
ใน 4 ประเด็น ดังน้ี

1) พัฒนาและใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนภารกิจหลักและ
ภารกิจสนับสนุนของสํานักราชเลขาธิการ

2) พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและการสื่อสารใหสอดคลองและเหมาะสมกับ
ระบบงานและลักษณะทางกายภาพขององคกร
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3) พัฒนาและบูรณาการระบบงานและระบบฐานขอมูลที่จําเปน
4) พัฒนาความรูความสามารถ (Competency) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหแก

บุคลากรและผูบริหารอยางตอเน่ือง
ซึ่งผลการจากการศึกษา วิเคราะหสถานภาพดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของสํานักราชเลขาธิการสามารถสรุปผลการดําเนินงานดานการเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สํานักราชเลขาธิการไดวา ปจจุบันสํานักราชเลขาธิการเล็งเห็นความสําคัญของการประยุกตใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงไดมีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก
ภารกิจสนับสนุน และการเผยแพรขอมูล เพื่อทดแทนการปฏิบัติงานดวยแรงงานคน (Manual)
ตลอดระยะเวลา 4 ป ของ การดําเนินงานตามแผนแมบท ฯ ICT ฉบับที่ 1 ไดแก ระบบจัดเก็บภาพ
พระราชกรณียกิจ ระบบสารสนเทศเพื่อการสื่อสารสําหรับการปฏิบัติงานนอกสถานที่ ระบบจัดเก็บ
เอกสารอยูในรูปแบบดิจิทัล ระบบตนแบบ กสธ. ระบบความสัมพันธระหวางประเทศ ระบบพัสดุ
โปรแกรมบัญชี ระบบหองสมุด ระบบคนไข ระบบนักเรียน ระบบขาวและขาวในพระราชสํานัก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส รวมถึงมีการพัฒนาระบบ
เครือขาย และจัดซื้ออุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงเขามาสนับสนุนการใชงานระบบ
สารสนเทศตาง ๆ จากการดําเนินงานตามแผนแมบท ฯ ฉบับที่ 1 ยังพบประเด็นปญหาที่จะตอง
ดําเนินการแกไข ดังน้ี

1) ขาดการกําหนดมาตรฐานขอมูล และมาตรฐานการเชื่อมโยงระบบสารสนเทศ
2) ขาดการบูรณาการระบบสารสนเทศ(System Integration)
3) ขาดการศึกษา ปรับปรุงกระบวนการทํางาน และปรับระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ

กระบวนการทํางานใหเหมาะกับการประยุกตใชระบบสารสนเทศ
4) ขาดระบบสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
ประเด็นปญหาที่พบในปจจุบันที่กลาวขางตน จะนํามาเปนขอมูลสนับสนุนการกําหนด

ทิศทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ ป พ.ศ. 2556 –
2560 ตอไป

อน่ึง ดวยการเห็นความสําคัญของการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงาน
สํานักราชเลขาธิการ จึงไดกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตร ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการไว ดังตอไปน้ี

3.1.1 วิสัยทัศนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
สํานักราชเลขาธิการมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ

เพื่อเปนเคร่ืองมือสําคัญในการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง และสมบูรณ
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3.1.2 พันธกิจดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
1) พัฒนาและใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก

และภารกิจสนับสนุนของสํานักราชเลขาธิการ
2) พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและการสื่อสารใหสอดคลองและเหมาะสม

กับระบบงานและลักษณะทางกายภาพขององคกร
3) พัฒนาและบูรณาการระบบงานและระบบฐานขอมูลที่จําเปน
4) พัฒนาความรูความสามารถ (competency) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหแก

บุคคลากรและผูบริหารอยางตอเน่ือง
3.1.3 ยุทธศาสตรดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ

1) พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการตามนโยบาย
การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐ (e-Government)

2) พัฒนาโครงสรางพื้นฐานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
3) บริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ
4) พัฒนาความรูความสามารถดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ของบุคลากร
3.1.4 การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ

สํานักราชเลขาธิการ
จากการที่ผู เขียนไดรับราชการในสํานักราชเลขาธิการ ในการปฏิบัติหนาที่

อํานวยการและประสานงานเพื่อนักบริหารระดับสูงมาเปนเวลา 21 ป ทําใหตระหนักวางานราชการ
ในพระองค เปนงานที่มีความละเอียด ตองอาศัยความรูค วามชํานาญทั้ งภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศเปนอยางดี มีธรรมเนียมราชสํานัก มีขอปฏิบัติแบบแผนที่ถูกกําหนดไวแลว
อยางมั่นคง มีกระบวนการดําเนินงานที่ตองมีความแมนยําของขาวสารขอมูลและเอกสารทุกอยาง
ที่ตองประกอบและรวบรวมนําขึ้นทูลเกลา ฯ ถวาย ซึ่งจะเกิดความผิดพลาดไมได ดังน้ัน การ
จัดระบบสํานักงานอัตโนมัติจะเปนวิถีทางที่ดีที่สุดที่จะมาใชกับองคกรน้ี เพราะจะสามารถนํา
เทคโนโลยีใหมมาชวยในการปฏิบัติงานในสํานักงานใหมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น นอกจากน้ี
การจัดเก็บเอกสารและคนหาขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จะทําใหคนหาขอมูลไดรวดเร็ว
อยางมาก ทําให เกิดความคลองตัวในการถวายงานพระมหากษัตริยและพระบรมวงศ
ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นซึ่งสอดคลองกับยุทธศาสตรของหนวยงานสํานักราชเลขาธิการดวย

ในขณะน้ี สํานักงานระดับกองในสวนที่ผู เขียนกํากับดูแลอยู ไดมีการพัฒนา
อยางตอเน่ืองที่จะเปนสํานักงานอัตโนมัติในหลายดาน เชน การเก็บและคนหาขาวสารดวยระบบ
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อิเล็กทรอนิกส, ลดการใชกระดาษ, การสงขาวสาร เอกสาร ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส การจัดระบบ
ชวยบริหารดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนตัว คือการบันทึกตารางและกําหนดนัดหมายของผูบริหาร
(Calendar) เปนตน

ผูเขียนมีความปรารถนาอยางยิ่งที่จะนําระบบสํานักงานอัตโนมัติที่สมบูรณมา
ประยุกตใชกับงานของสํานักราชเลขาธิการที่มีบทบาทเปนผูหนวยงานประสานงานระหวาง
สถาบันพระมหากษัตริยกับรัฐบาลและหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนตลอดจนบุคคลทั่วไป
ใหเปนสํานักงานที่ทันสมัย มีการประสานงานกับหนวยงานราชการทั้งภายในและภายนอกไดดี
ที่สุด ดวยวิธีการทางเทคโนโลยีที่ดําเนินไปอยางไมหยุดยั้งในโลกยุคดิจิตอลทุกวันน้ี

ในการกําหนดกรอบกลยุทธในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักราชเลขาธิการ ซึ่งเปนการกําหนดกรอบกลยุทธที่อยูบนพื้นฐานการศึกษา วิเคราะห
สถานภาพ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในปจจุบันของสํานักราชเลขาธิการดวย
การศึกษาดวยเทคนิค SWOT เปนจุดแข็ง และจุดออน รวมถึงการพิจารณาโอกาสและอุปสรรค
ที่มีผลกระทบตอการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ
(SWOTAnalysis) 1 โดยสามารถสรุปผลการกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการไดดังน้ี

1 S: Strengths หมายถึง จุดเดนหรอืจุดแข็ง ซ่ึงเปนผลมาจากปจจัยภายในเปนขอดีที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายใน
องคกร อาทิ จุดแข็งดานการเงิน จุดแข็งดานทรัพยากรบุคคลองคกรจะตองใชประโยชนจากจดุแข็งในการกําหนด
กลยุทธ
 W: Weaknessesหมายถึง จุดดอยหรือจดุออน ซ่ึงเปนผลมาจากปจจัยภายในเปนปญหาหรือขอบกพรองที่เกิดจาก
สภาพแวดลอมภายในตางๆ ขององคกรซ่ึงองคกรจะตองหาวิธีในการแกปญหานั้น
O: Opportunitiesหมายถึงโอกาส ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอกเปนผลจากการที่สภาพแวดลอมภายนอกขององคกร
เอื้อประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงานขององคกรโอกาสแตกตางจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้นเปนผลมาจาก
สภาพแวดลอมภายนอกแตจุดแขง็นั้นเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายใน
T: Threats หมายถึง อุปสรรค ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอกเปนขอจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายนอกซ่ึงองคกร
จําเปนตองปรับกลยุทธเพ่ือขจดัอปุสรรคตางๆ ที่เกิดขึ้น
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ตารางท่ี 3.1 การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ

ปจจัยภายใน

ปจจัยภายนอก

จุดแข็ง Strength (S)
S.1มีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานท้ังในสวนบริหารจัดการภายใน
(Back Office) และการใหบริการประชาชน (Front Office)
S.2มีการพัฒนาระบบ ICT อยางตอเน่ืองและทันสมัย
S.3มีอุปกรณคอมพิวเตอรสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
S.4มีการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอยางตอเน่ือง
S.5มีระบบเครือขายเชื่อมโยงการใชงานสารสนเทศครอบคลุมตามพื้นท่ีของ
หนวยงานในสังกัด
S.6มีนโยบายบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีชัดเจน
S.7มีนโยบายนําเอา ICT เขามาสนับสนุนการปฏิบัติงาน
S.8มีบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถท่ีสามารถเรียนรูการใชงานICT ไดอยาง
รวดเร็ว

จุดออน Weakness (W)
W.1การนําเขาขอมูลยังไมเปนปจจุบันทําใหยังคงมีการใชงานระบบManualควบคูกับการใชงานระบบ
สารสนเทศ
W.2ขอมูลสวนใหญอยูในรูปแบบเอกสารกระดาษ
W.3การประมวลผลขอมูลเชิงสถิติยังไมถูกตองครบถวน
W.4ขาดระบบสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
W.5ระบบสารสนเทศไมมีเสถียรภาพ
W.6ระเบียบการปฏิบัติงานยังไมรองรับใหมีการประยุกตใชระบบสารสนเทศไดอยางเต็มประสิทธิภาพ
W.7มีขอจํากัดในทักษะและความเชี่ยวชาญเฉพาะดานเชิงเทคนิค อาทิระบบปฏิบัติการสําหรับ เคร่ืองแม
ขาย ระบบเครือขายและอุปกรณดานการรักษาความมั่งคงปลอดภัย
W.8ขาดเคร่ืองมือ/กระบวนการสําหรับการบริหารจัดการระบบท่ีมีประสิทธิภาพ
W.9สัญญาณการเชื่อมโยงจากหนวยงานภายนอกไมเสถียร
W.10ขาดการบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีเปนรูปธรรม
W.11ขาดการฝกอบรมการใชงานระบบสารสนเทศใหกับบุคลากรอยางตอเน่ือง
W.12ขาดการฝกอบรมดานเทคโนโลยี
W.13บุคลากรท่ีจะนําเขาขอมูลสารสนเทศไมเพียงพอ
W.14ผูบริหารขาดความไววางใจวา ICT มีความปลอดภัยจริง
W.15การพัฒนาบุคลากรยังไมท่ัวถึง

โอกาส Opportunity (O)
O.1สํานักราชเลขาธิการมีนโยบายมุงเนนเปนหนวยงานอิเล็กทรอนิกส
(e-Government)
O.2หนวยงานภาครัฐ(เชน SIPA) พรอมใหความรวมมือในดานตางๆ
เชน การขอความอนุเคราะห
O.3มีผูเชี่ยวชาญ/อาจารย หรือองคกรท่ีมีชื่อเสียงพรอมใหความ
ชวยเหลือและใหคําปรึกษา
O.4ภาครัฐมีนโยบาย/แผนงานหลักดาน ICT ของประเทศ เชน
ICT2020 e-Government Roadmap
O.5ไดรับการสนับสนุนงบประมาณดานICT อยางตอเน่ืองจากภาครัฐ
O.6กฎหมายควบคุมการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส
O.7พรบ.การกระทําความคิดทางคอมพิวเตอร

SO: กรอบกลยุทธเชิงรุก
- พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศดานการบริหารจัดการภายใน
- พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศสนับสนุนภารกิจดานการถวายงาน
- พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศสนับสนุนภารกิจดานการบริการ
ประชาชน
- ผลักดันใหเกิดการบูรณาขอมูลระหวางระบบสารสนเทศ
- พัฒนาฐานขอมูลการดานการถวายงาน และการบริการประชาชน
- พัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเครือขายใหรองรับการใชงานระบบสารสนเทศได
อยางเต็มประสิทธิภาพ

WO: กรอบกลยุทธเชิงแกไข
- พัฒนาบุคลากรของสํานักราชเลขาธิการใหสามารถใชงานระบบสารสนเทศไดอยางเต็มประสิทธิภาพ
- พัฒนาบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีความรู ความชํานาญดานการใชงาน และการบริหารจัดการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อรองรับการใหบริการกับหนวยงานภายในสํานักราชเลขาธิการ
- พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตามกรอบแนวทางการพัฒนาท่ีวางไว
- มีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของ สํานัก
ราชเลขาธิการอยางสม่ําเสมอ
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ตารางท่ี 3.1 การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการ (ตอ)

ปจจัยภายใน

ปจจัยภายนอก

จุดแข็ง Strength (S)
S.1มีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานท้ังในสวนบริหารจัดการภายใน
(Back Office) และการใหบริการประชาชน (Front Office)
S.2มีการพัฒนาระบบ ICT อยางตอเน่ืองและทันสมัย
S.3มีอุปกรณคอมพิวเตอรสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
S.4มีการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอยางตอเน่ือง
S.5มีระบบเครือขายเชื่อมโยงการใชงานสารสนเทศครอบคลุมตามพื้นท่ีของ
หนวยงานในสังกัด
S.6มีนโยบายบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีชัดเจน
S.7มีนโยบายนําเอา ICT เขามาสนับสนุนการปฏิบัติงาน
S.8มีบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถท่ีสามารถเรียนรูการใชงานICT ไดอยาง
รวดเร็ว

จุดออน Weakness (W)
W.1การนําเขาขอมูลยังไมเปนปจจุบันทําใหยังคงมีการใชงานระบบManualควบคูกับการใชงานระบบ
สารสนเทศ
W.2ขอมูลสวนใหญอยูในรูปแบบเอกสารกระดาษ
W.3การประมวลผลขอมูลเชิงสถิติยังไมถูกตองครบถวน
W.4ขาดระบบสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
W.5ระบบสารสนเทศไมมีเสถียรภาพ
W.6ระเบียบการปฏิบัติงานยังไมรองรับใหมีการประยุกตใชระบบสารสนเทศไดอยางเต็มประสิทธิภาพ
W.7มีขอจํากัดในทักษะและความเชี่ยวชาญเฉพาะดานเชิงเทคนิค อาทิระบบปฏิบัติการสําหรับเคร่ืองแมขาย
ระบบเครือขายและอุปกรณดานการรักษาความมั่งคงปลอดภัย
W.8ขาดเคร่ืองมือ/กระบวนการสําหรับการบริหารจัดการระบบท่ีมีประสิทธิภาพ
W.9สัญญาณการเชื่อมโยงจากหนวยงานภายนอกไมเสถียร
W.10ขาดการบริหารจัดการความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีเปนรูปธรรม
W.11ขาดการฝกอบรมการใชงานระบบสารสนเทศใหกับบุคลากรอยางตอเน่ือง
W.12ขาดการฝกอบรมดานเทคโนโลยี
W.13บุคลากรท่ีจะนําเขาขอมูลสารสนเทศไมเพียงพอ
W.14ผูบริหารขาดความไววางใจวา ICT มีความปลอดภัยจริง
W.15การพัฒนาบุคลากรยังไมท่ัวถึง

T.1ความหลากหลายของเทคโนโลยีโครงสรางพื้นฐานท่ีไดรับการ
สนับสนุนชวยเหลือทางจากหนวยงานตางๆ ขาดการพิจารณาความ
เหมาะสม/การบํารุงรักษาใหระบบสามารถใชงานไดอยางตอเน่ือง
(ผูใหการสนับสนุนเนนภาพลักษณทางชื่อเสียงมากกวา การใหความ
ชวยเหลือ)
T.2ความพยายามเจาะระบบขอมูลจากภายนอก
T.3กฎระเบียบดานการจัดซื้ออุปกรณ IT ของทางราชการทําใหได
อุปกรณ IT ท่ีไมทันสมัย(ตกรุน)
T.4ระเบียบทางราชการจํากัด คุณสมบัติของอุปกรณคอมพิวเตอรท่ี
ตอบสนองตอการปฏิบัติงานราชการ

ST:กรอบกลยุทธเชิงปองกัน
สรางชองทางในการเผยแพรขอมูลท่ีถูกตองเกี่ยวของกับพระมหากษัตริยโดย
ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

WT:กรอบกลยุทธเชิงรับ
- สรางความตระหนักใหผูใชงานระบบสารสนเทศเห็นความสํา คัญในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ใหอยูใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส
- ผลักดันใหมีการปรับเปลี่ยนนโยบาย กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับการนําเอาเทคโนโลยี
สารสนเทศเขามาสนับสนุน
- ปรับปรุงกระบวนการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติ และสามารถรองรับการประยุกตใช
เทคโนโลยีสารสนเทศ
- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอ
- ประเมินผลวาแผนงาน/โครงการเปนไปตามแผนงานหรือตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวในแตละยุทธศาสตรหรือไม
หากยังไมเปนไปตามแผนงานควรมีการทบทวนและปรับปรุงแผนงาน



48

การกําหนดกรอบกลยุทธดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ (SWOT ANALYSIS)



บทที่ 4
บทสรุปและขอเสนอแนะ

4.1 สรุปผลการศึกษา
การดําเนินงานเพื่อใหบรรลุผลสําเร็จได จําเปนตองมีการกําหนดเงื่อนไขการพัฒนา

ที่สําคัญหลายประการดังน้ี
1) ผูบริหารตองสนับสนุนและใหความสําคัญในการดําเนินงานตามกรอบแนวทาง

การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักราชเลขาธิการที่ไดกําหนดไว
2) ตองมีการสนับสนุนงบประมาณการดําเนินงานดานการพัฒนาเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารอยางเพียงพอและตอเน่ือง เพื่อใหการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการเปนไปอยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ

3) ตองมีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานดานการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการอยางสม่ําเสมอ

4) สงเสริมบุคลากรใหมีทักษะในการบริหารจัดการและการใชงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการดําเนินงานดานการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ

5) ตองมีการทบทวนการดําเนินงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ตามกรอบแนวทางการพัฒนาที่วางไว และทําการปรับปรุงกรอบแนวทางการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการดําเนินงานและสภาวการณ
ที่เปลี่ยนแปลงไปในปจจุบัน

6) ตองผลักดันใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานตาง ๆ ในสํานักราชเลขาธิการ
เพื่อสงเสริมให การดําเนินงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ เปนไปดวยความสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ
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4.2 ขอเสนอแนะ
4.2.1 ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย

แนวทางการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในปจจุบัน
สํานักราชเลขาธิการกําหนดนโยบาย และแนวทางในการบริหารจัดการการบริการ เทคโนโลยี
สารสนเทศ และการรักษาความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศแตหากพิจารณาความสอดคลองของ
การดําเนินกับกระบวนการมาตรฐานในระดับสากล พบวาสํานักราชเลขาธิการยังขาดการ
ดําเนินงาน ในบางสวน อาทิ ขาดการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการของกลุมงาน
คอมพิวเตอร ฯ ขาดการรับแจงปญหารองเรียนที่มาจากผูใชบริการที่ชัดเจน ดังน้ัน เพื่อเปนการ
เพิ่มประสิทธิภาพ ใหกับการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ ควรมีการ สรางกระบวนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และกระบวนการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ ที่มีมาตรฐานในระดับสากล ทั้งน้ี เพื่อใหมีการดําเนินงานที่
ครอบคลุมทุกดาน

การติดตามประเมินผล การติดตามประเมินผลการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร จะติดตามจากการดําเนินงานของแผนงาน/โครงการ ซึ่งกําหนดอยูในแตละ
ยุทธศาสตร ตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยมีแนวทางการดํา เนินงาน
หลักดังน้ี

1) มีการกําหนดโครงสรางและคณะทํางานในแตละโครงการที่ชัดเจน และตอง
กําหนดผูรับผิดชอบที่ทําหนาที่ประเมินผลโครงการแตละโครงการโดยเฉพาะ

2) มีการกําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับตัวชี้วัดและแนวทางประเมินผล
แผนงาน/โครงการระหวางผูมีสวนไดสวนเสีย  (Stakeholder) ในแตละโครงการสําหรับการ
ประเมินผลแผนงาน/โครงการ ที่ระบุในแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

3) มีการวางแผนการดําเนินงาน (Planning) และมีกําหนดการดําเนินงาน
(Scheduling) ของกิจกรรมตางๆ การกําหนด Milestones หรือ Checkpoints รวมถึงกําหนดรายการ
สงมอบที่ชัดเจน

4) มีการติดตามควบคุมการดําเนินงาน (Control) และรวมรวมขอมูลการ
ดําเนินงานโครงการ เพื่อนํามาประมวลผล และจัดทําเปนรายงานผลการดําเนินงานแผนงาน/
โครงการ สงให ผูมีสวนไดสวนเสียรับทราบอยางทั่วถึง นอกจากการจัดทําเอกสารเพื่อรายงานความ
คืบหนาโครงการ/แผนงานเปนระยะแลว ยังสามารถใชวิธีการประชุมเพื่อติดตามความกาวหนา
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5) มีการประเมินผลวาแผนงาน/โครงการเปนไปแผนงานหรือตัวชี้วัดที่กําหนด
ไว ในแตละยุทธศาสตรหรือไม หากยังไมเปนไปตามแผนงานควรมีการทบทวนและปรับปรุง
แผนงาน

การพัฒนาบุคลากรดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราช
เลขาธิการ

องคประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศประกอบดวย 4 สวนหลัก ๆ ไดแก ขอมูล
และสารสนเทศ ระบบสารสนเทศ อุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย และบุคลากร ซึ่งจาก
องคประกอบทั้งหมดน้ี บุคลากรถือเปนองคประกอบหลักที่สําคัญที่จะสนับสนุนใหการดําเนินงาน
และการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักราชเลขาธิการประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค
เปาหมายการดําเนินงาน ของโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ที่กําหนดไว ดังน้ันการ
เพิ่มศักยภาพของบุคลากรของสํานักราชเลขาธิการใหมีความสามารถในการบริหารจัดการและ
ใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมีวิจารณญาณและรูเทาทัน ตามกรอบแนวทางยุทธศาสตร
การพัฒนากําลังคนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) จึงเปนสิ่งจําเปนที่ตองดําเนินการ โดยสํานักราช
เลขาธิการไดกําหนดหลักสูตรการพัฒนาความรูและทักษะดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารใหกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ของสํานักราชเลขาธิการ 3 กลุม ไดแก ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน
และเจาหนาที่ดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยมุงเนนหลักสูตรที่พัฒนาความรู
ความสามารถ และทักษะดาน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีความสอดคลองกับ
มาตรฐานตําแหนงและการเพิ่มโอกาสความกาวหนาในการทํางานที่เหมาะสม ดังน้ี

1) ผูบริหาร กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมผูบริหาร เพื่อเพิ่มความรู ความเขาใจ
ดานการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหแกผูบริหาร เพื่อยกระดับผูบริหาร
ของ สํานักราชเลขาธิการ ใหมีความรู ความสามารถ มีสมรรถนะทางการบริหารจัดการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที่ เหมาะสมกับบทบาทหนาที่ และสอดคลองกับสภาวการณ
ที่เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา

2) ผูปฏิบัติงาน กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมผูปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาทักษะ
ดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ

3) เจาหนาที่ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กําหนดหลักสูตรการ
ฝกอบรม เจาหนาที่ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อพัฒนาทักษะดานการใชงาน และ
การดูแลและบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศอยางสม่ําเสมอ เพื่อเพิ่มพูนทักษะ และความ
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ชํานาญการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งเปนการสงเสริมและผลักดันการพัฒนา
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักราชเลขาธิการใหมีประสิทธิภาพ
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4.2.2 ขอเสนอแนะในการดําเนินการ
แนวทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารสํานักราชเลขาธิการ ควรประกอบดวยหลักการออกแบบสถาปตยกรรมระบบ
รูปแบบของสถาปตยกรรมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

1) หลักการออกแบบสถาปตยกรรมระบบ
การออกแบบสถาปตยกรรมระบบมีแนวคิด และทิศทางการดําเนินงานตาม

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดังน้ี
1.1) ระบบสารสนเทศไดมาตรฐานของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

(Standardization) คือตองมีการกําหนดมาตรฐานทางเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ อาทิ โปรโตคอล
ระบบเครือขาย ระบบปฏิบัติการของเคร่ืองคอมพิวเตอร ระบบจัดการฐานขอมูล มาตรฐานการ
แลกเปลี่ยนขอมูล การกําหนดมาตรฐานขอมูลกลาง ทั้งน้ีเพี่อใหเกิดความความถูกตองตรงกันของ
ระบบสารสนเทศและขอมูล (Integrity) และขอมูลที่มาจากระบบมีความนาเชื่อถือได (Reliability)

1.2) การใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดคือตองคํานึงถึงการใช
ขอมูลรวมกันระหวางหนวยงานและการใชระบบเครือขายระบบคอมพิวเตอรและโครงสราง
พื้นฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด (Utilization) และ
ลดความซ้ําซอนของการ จัดโครงสรางพื้นฐานทางเทคโนโลยีสารสนเทศและการใชงานทรัพยากร
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.3) ความยืดหยุนของระบบสารสนเทศ คือ สถาปตยกรรมระบบสารสนเทศ
ที่ออกแบบขึ้นจะตองมีความยืดหยุนสามารถรองรับการเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศที่จะมีการ
พัฒนาขึ้นมาใหม และการเชื่อมโยงกับหนวยงานอ่ืนๆไดอยางมีประสิทธิภาพ (Efficiency) และ
กอใหเกิดประสิทธิผล ตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน (Effectiveness)

1.4) ความมีเสถียรภาพของระบบสารสนเทศ คือ ตองคํานึงถึงความสามารถ
ในการใหบริการอยางตอเน่ืองพรอมใชงานเสมอ (Availability)

1.5) การรักษาความปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ ตองมีการ
ปองกัน มิใหผูที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบสารสนเทศไดซึ่งสงผลใหผูใชงานระบบมีความมั่นใจ
ในการใชงาน (Confidentiality) และการรักษาความปลอดภัยน้ันตองมีความสอดคลอง
(Compliance) กับกฎระเบียบภาครัฐ

2) การออกแบบสถาปตยกรรมระบบสารสนเทศ
การบูรณาการระบบสารสนเทศขององคกร (Enterprise Application Portal)

สามารถทําไดโดยใชเทคโนโลยี Enterprise Portal เพื่อบูรณาการระบบสารสนเทศขององคกร
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ทั้งหมด โดย Enterprise Portal น้ีสามารถบูรณาการระบบสารสนเทศที่ตองการใชงานเพื่อแสดงผล
ผาน Website ของสํานักราชเลขาธิการ และทําใหผูใชงานสามารถใชชองทางน้ีเพื่อเขาถึงระบบ
สารสนเทศ/ขอมูล ที่ตองการไดตามสิทธิการใชงานของตน ในสวนของผูบริหารระบบสารสนเทศ
เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคตตองสามารถเรียกใชงานผานอุปกรณที่เปนสมาร
ทโฟน และ ipad ได

3) การออกแบบสถาปตยกรรมขอมูล
3.1) การรวบรวมขอมูลเพื่อสนับสนุนงานเชิงกลยุทธ  (Information

Consolidation) ขององคกรเพื่อการปฏิบัติงานในเชิงบริหาร วางแผนงาน/นโยบายตางๆ ซึ่งการ
รวบรวมขอมูลที่จําเปนเพื่อการบริหารงานน้ัน ตองมีการคัดเลือกขอมูลในแตละกลุมงาน/ระบบ
ที่มีความเกี่ยวของกัน มีมิติ/แกนของขอมูลที่มีความสัมพันธกันในการน าเสนอขอมูลตาง ๆ ที่
ตองการ ดังน้ัน กอนการรวบรวมขอมูลองคกรตองมีการวิเคราะหขอมูลและคัดเลือกขอมูลที่
ตองการ และตองมีการจัดทํามาตรฐานขอมูลกลางดวย

3.2) การบูรณาการขอมูลภายในสํานักราชเลขาธิการ และการแลกเปลี่ยน
ขอมูลหนวยงานที่เกี่ยวของ (Enterprise Information Integration) เขาดวยกันน้ันสามารถทําไดโดย
ผานตัวกลาง เรียกวา Data Integration ซึ่งเปนแนวคิดในการบูรณาการทั้งระดับกระบวนการทํางาน
ทางธุรกิจ (Business Process Integration) และระดับขอมูล (Data Integration) โดยผลลัพธที่ได คือ
ในอนาคตการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสามารถทําไดงายขึ้นโดยที่ไมตองเขียนโปรแกรม
เพื่อเรียกใชขอมูลในลักษณะ Point – to – Point แตตองกําหนดมาตรฐานกลางและวิธีการในการ
แลกเปลี่ยนขอมูล (อางอิง มาตรฐานกลางตาม TH e-GIF Framework) และกําหนดเสนทางเดินของ
ขอมูลที่ถูกตอง

3.3) ลดความซ้ําซอนของขอมูล โดยจัดทําเอกสารมาตรฐานกลางขอมูล
องคกร (Enterprise Data Dictionary) และเอกสารการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงาน ซึ่งมี
ความจําเปนตองกําหนดเทคโนโลยีมาตรฐานเพื่อการแลกเปลี่ยนขอมูล กําหนดรูปแบบขอมูล
รวมถึงการกําหนดกลุมขอมูลที่ตองการแลกเปลี่ยนใหชัดเจน เพื่อนําไปใชเปนขอตกลงรวมกัน
ระหวางหนวยงาน

4) การออกแบบสถาปตยกรรมคอมพิวเตอรและเครือขาย
สถาปตยกรรมคอมพิวเตอรและเครือขายของสํานักราชเลขาธิการที่จะมีการ

พัฒนา ขึ้นใชงานในอนาคตน้ันจะเปนจะอาศัยหลักการออกแบบโดยการปรับปรุงดานโครงสราง
ของระบบ ใหสามารถทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ และรองรับการท างานทดแทน
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ซึ่งกันและกัน ตลอดจนตองมีความยืดหยุนมีการปรับปรุงเพิ่มเติมทั้งในแงของการขยายจํานวน
เพื่อการใชงาน และการขยายสมรรถนะของระบบ

มีการพิจารณาแบงแยกการเชื่อมตอระบบออกเปนไปในลักษณะลํา ดับขั้น
กลาวคือ แกนกลางระบบ (Core) จุดรวมการเชื่อมตอ (Distribution) และจุดบริการเชื่อมตอ
ปลายทาง (Access) รวมถึงการผสมผสานการแบงแยกระบบออกเปนสวน ๆ เพื่ออํานวย
ความสะดวกในการปรับปรุงและขยายระบบในอนาคต อาทิ สวนแกนกลางของระบบ สวนบริการ
ศูนยคอมพิวเตอร (Data Center) สวนการรักษาความมั่นคงปลอดภัย สวนการบริการผูใชงาน
(Local Access) และสวนการเชื่อมตอเครือขายทางไกลและอินเตอรเน็ต โดยการเชื่อมตอของแตละ
สวนจะเชื่อมตอกันเปนลําดับขั้นดังที่ไดกลาวมาแลวขางตน รวมถึงมีการสรางเสนทางสํารอง
ของเชื่อมตอเพื่อใหการใชงานระบบโดยรวมน้ัน มีเสถียรภาพมายิ่งขึ้น

5) การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
การปฏิบัติจําเปนตองมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ เน่ืองจากการพัฒนา

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตามยุทธศาสตรที่กําหนดไวมีความจําเปนตองลงทุนดวย
งบประมาณจํานวนมากดังน้ันการบริหารจัดการที่ชัดเจนการตัดสินใจเชิงนโยบายและการสราง
ประโยชนเชิงกลยุทธ (Strategic Advantage) การไดรับความรวมมือ รวมถึงการยอมรับสิ่งใหม ๆ
และการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ของหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ จึงเปนสิ่งที่จําเปนในการนํา
แผนแมบทฯ ของสํานักราชเลขาธิการไปสูการปฏิบัติจริง ดังน้ันสํานักราชเลขาธิการจําเปนตอง
กําหนดหนวยงาน ที่จะทําหนาที่บริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สํานักราชเลขาธิการในภาพรวม

6) โครงสรางการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพื่อใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่พัฒนาขึ้น สามารถใช

งานและตอบสนองตอความตองการของผูใชที่เปลี่ยนไปไดอยางตอเน่ือง และการดําเนินงานดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถบรรลุตามวิสัยทัศนที่กําหนดไว สํานักราชเลขาธิการ
จึงจัดใหมี กลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพื่อประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ตาง ๆ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและดําเนินการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารในภาพรวมของสํานักราชเลขาธิการ

7) โครงสรางการบริหาร ของกลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกส
กลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกสมีการแบงหนาที่ความ

รับผิดชอบ ในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารออกเปน 3 งานหลัก ๆ ดังน้ี
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7.1) งานบริหารขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่เกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห
ออกแบบและบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ บํารุงรักษาขอมูลสารสนเทศ กําหนดหลักเกณฑ
การใหบริการขอมูลสารสนเทศ กําหนดคุณลักษณะและบริหารจัดการอุปกรณคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวง ดําเนินการฝกอบรม และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การใชงานขอมูลสารสนเทศ

7.2) งานบริหารเครือขายและคอมพิวเตอร มีหนาที่เกี่ยวกับศึกษา วิเคราะห
ออกแบบระบบโครงสรางพื้นฐานเครือขายขององคกร กําหนดคุณลักษณะเคร่ืองคอมพิวเตอร
แมขาย อุปกรณเครือขาย กําหนดมาตรการดานความมั่นคงปลอดภัย

7.3) งานวิเคราะห พัฒนาระบบสารสนเทศ มีหนาที่เกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห
ความตองการหรือความจําเปนในการใชระบบสารสนเทศและโปรแกรมสํา เร็จรูป วางแผน
ออกแบบ พัฒนาหรือจัดหาระบบสารสนเทศและโปรแกรมสําเร็จรูป พรอมติดตาม ประเมินผล และ
เสนอแนะการใชงาน บํารุงรักษาและตรวจสอบระบบสารสนเทศและโปแกรมสําเร็จรูป ดําเนินการ
ฝกอบรม จัดทําคูมือ การปฏิบัติงานการใชงานระบบสารสนเทศโปรแกรมสําเร็จรูป

แตหากพิจารณาถึงคุณสมบัติของบุคลากรกลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูล
อิเล็กทรอนิกสในปจจุบัน พบวาบุคลากรที่เปนขาราชการไมมีคุณวุฒิดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
โดยตรง รวมถึงกลุมงาน ฯ ยังไมมีการกําหนดตําแหนง คุณสมบัติ และหนาที่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังน้ันเพื่อใหสํานักราชเลขาธิการสามารถคัดสรรบุคลากร
ที่มีคุณสมบัติดานเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุมงานคอมพิวเตอร ฯ ควรกําหนดตําแหนง คุณสมบัติ
หนาที่ความรับผิดชอบ และแผนการฝกอบรมของบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศในแตละ
ตําแหนงที่ชัดเจน ทั้งเพื่อสรางการเติบโตตามสายงาน (Carrier Path) ของบุคลากรดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ
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